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Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 3»

Мира ул., д. 6, г.Югорск, 628260,

Ханты –Мансийский автономный округ – Югра,

                         Тюменская область,

                Тел./ факс (34675) 7-08-03, 2-40-73

E – mail: shkola_3@mail.ru
ОКПО 32725744, 
ИНН/КПП 8622001011/862201001

_18.11.2013__№__233____                                    
 
	


Извещение о проведении запроса котировок

Уважаемые господа!

Номер извещения на официальном сайте:______________________________
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» приглашает принять участие в размещении заказ способом запроса котировок на оказание услуг для нужд муниципального бюджетного учреждения. 
Предмет гражданско-правового договора: оказание услуг по охране учреждения:
	№ п/п
	Код

 ОКДП
	Наименование услуг
	Характеристика
	Ед.
изм.
	Кол-во

	  1
	7492060
	Оказание услуг по охране учреждения
	Защита объекта от противоправных посягательств, поддержание порядка на объекте, прилегающей территории, охрана общественного порядка. 

Оказание услуг в соответствии  с инструкцией по организации охраны на объекте (Приложение 1 к договору). 
	час.
	2768


Максимальная цена договора: 393 056 рублей (Триста девяносто три тысяча пятьдесят шесть рублей).

В цену оказания услуг включены все расходы на оказание услуг, в т.ч. затраты на материалы, заработную плату, страхование, прохождение медосмотра, уплату налогов, сборов и других обязательных платежей, включая НДС (в случае если участник размещения заказа не является плательщиком НДС, то необходимо указать « без НДС»).  

Источник финансирования: бюджет города Югорска на 2014 год.

Место нахождения объекта:  628260, Ханты – Мансийский автономный округ – Югра,  Тюменская область, г. Югорск ул. Мира д. 6, Геологов д. 21.

Срок и условия оплаты услуг: ежемесячно за фактически оказанные услуги путем перечисления денежных средств на расчетный счет исполнителя в течение 25 рабочих дней со дня подписания акта об оказании услуг и предоставления Исполнителем счета-фактуры.
Сроки оказания услуг: с 09.01.2014 по 30.06.2014
В случае Вашего согласия принять участие в поставке товара, прошу направить котировочную заявку   (Форма 1)  по адресу: 628260, Администрация города Югорска, управление экономической политики, ул.40 лет Победы,11, каб.310, г.Югорск, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Тюменская область. Е-mail: omz@ugorsk.ru.

  Срок подачи котировочных заявок: прием котировочных заявок осуществляется в рабочие дни с 9.00 часов по местному времени «30» ноября 2013г. до 13.00 часов по местному времени «11» декабря 2013г.

Любой участник размещения заказа  вправе подать только одну котировочную заявку, внесение изменений в которую не допускается.

Требование к участнику размещения заказа: отсутствие в реестре недобросовестных поставщиков сведений об участнике размещения заказа.
Проведение переговоров между заказчиком и участником размещения заказа в отношении поданной им котировочной заявки не допускается.

Котировочная заявка, поданная в письменной форме, должна быть подписана руководителем и скреплена соответствующей печатью в случае ее наличия. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, парафированных лицами, подписавшими котировочную заявку. Факсимильная копия котировочной заявки к рассмотрению не принимается. Котировочная заявка, поданная в форме электронного документа, должна быть с электронной подписью, соответствующей требованиям Федерального закона от 06.04.2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

 Котировочные заявки, поданные после дня окончания срока подачи котировочных заявок, не рассматриваются и в день их поступления возвращаются участникам размещения заказа, подавшим такие заявки.

Котировочные заявки  не рассматриваются и отклоняются, если они не соответствуют требованиям, установленным в настоящем  запросе котировок, или предложенная в котировочных заявках цена товаров, работ, услуг превышает максимальную цену, указанную в настоящем запросе котировок.  

Срок подписания победителем гражданско-правового договора:

Победитель в проведении запроса котировок должен предоставить заказчику подписанные со своей стороны два экземпляра гражданско-правового договора в срок не позднее семи календарных дней со дня подписания протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.

Гражданско-правовой договор с победителем в проведении запроса котировок будет подписан не ранее семи дней со дня размещения на официальном сайте протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок и не позднее, чем через 20 дней со дня подписания указанного протокола.

Возможность заказчика принять решение об одностороннем отказе от исполнения контракта в соответствии с гражданским законодательством: не предусмотрено.

Уведомляю Вас, что направление заказчиком запроса котировок и представление поставщиков котировочной заявки не накладывает на стороны никаких обязательств.

        Возможность заказчика принять решение об одностороннем отказе от исполнения договора в соответствии с гражданским законодательством: не предусмотрено. 

Контактные лица заказчика: Никифорова Евгения Ивановна, бухгалтер 8(34675)2-40-73.

Директор                                                        В.В. Погребняк

МП

Форма 1

В единую комиссию

по размещению заказов 

КОТИРОВОЧНАЯ ЗАЯВКА

Дата ________

Уважаемые господа!

Изучив  запрос котировок от  «_»_______2013 года №______, номер извещения на официальном сайте:_________________________, получение которого настоящим удостоверяется, мы, 

_____________________________________________________________________________ (указывается сведения об участнике размещения заказа: наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя)

предлагаем оказать услуги по охране учреждения в полном соответствии с условиями запроса котировок.

О себе сообщаем:

-место нахождения (для юридического лица):____________________________________

-место жительства (для физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя):_______________________________________ 

-идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) ________________________

-банковские реквизиты:___________________________

- номер контактного телефона: __________________.

Данной заявкой мы выражаем своё согласие исполнить условия договора, указанные в извещении о проведении запроса котировок от «__»________2013г. №______ номер извещения на официальном сайте:_________________________, с ценой договора______________________ рублей.

  В цену оказания услуг включены все расходы на оказание услуг, в т.ч. затраты на материалы, заработную плату, страхование, прохождение медосмотра, уплату налогов, сборов и других обязательных платежей, включая НДС (в случае если участник размещения заказа не является плательщиком НДС, то необходимо указать « без НДС»).  
Дополнительно мы принимаем на себя следующие обязательства: _______________ 

__________________________       ______________             __________________________

Должность                                                                  подпись                                                           (Ф.И.О.)

                                                                                         М.П.

Подписывает руководитель участника – юридического лица (индивидуальный предприниматель, иное физическое лицо, представитель участника, действующий на основании доверенности).   

Указывается должность, фамилия, имя, отчество; подпись заверяется печатью в случае ее наличия.  

ПРОЕКТ 

гражданско-правового договора № 

на оказание услуг по охране учреждения на первое полугодие 2014 год.

г.  Югорск                                                                                                          «     »                201_ г.
          Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3», именуемое  в  дальнейшем  Заказчик,  в лице директора Погребняка Виталия Владимировича, действующей на основании Устава, с  одной   стороны и «  » (официальное наименование организации),  именуемое   в  дальнейшем  «Исполнитель», в  лице директора  Ф. И. О.   действующего на основании указывается соответствующий документ с другой стороны, заключили настоящий гражданско-правовой договор (далее договор)  о  нижеследующем:
          1. Предмет и общие условия гражданско-правового договора 
 1.1. В соответствии с решением Единой комиссии по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд и нужд бюджетных учреждений города Югорска (протокол от _____ 20__ г. № _____) Заказчик, поручает, а Исполнитель, принимает на себя обязательства по оказанию услуг по охране учреждения на первое полугодие 2014 год, а Заказчик обязуется провести оплату оказанных услуг в установленном настоящим гражданско-правовым договором порядке, форме.

1.2. Услуги, предусмотренные пунктом 1.1. настоящего договора должны быть оказаны «Охраной»  с 09.01.2014 по 30.06.2014 года.

1.3. Объем оказанных услуг составляет: 

- Учреждение по адресу: Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, 

г. Югорск,   ул. Мира, д. 6 – 1364 часов с понедельника по субботу
- Учреждение по адресу: Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, 

г. Югорск,  ул. Геологов, д. 21 – 1404 часов с понедельника по пятницу
2. Права и обязанности сторон.

2.1.  «Исполнитель» обязуется: 

2.1.1. Предоставить лицензию в соответствии с Федеральным законом от 4 мая 2011 года № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности» Законом Российской Федерации от 11 марта 1992 года № 2487 – 1  «О честной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации»
2.1.2. Обеспечить охрану образовательного учреждения, общественный порядок, пропускной режим, вести учет посетителей объектов: школа – ул. Мира д. 6, дошкольные группы – ул. Геологов д.21, далее «Учреждение» в установленном объеме часов (Приложение 1 к гражданско-правовому договору.)

2.1.3. Исполнять обязанности охраны учреждения по графику, согласованному с Заказчиком.

2.1.4.   В работе руководствоваться Инструкцией  по организации охраны на учреждения (Приложение 2 к гражданско-правовому договору.)

2.1.5. По окончании службы сдавать охраняемое учреждение сторожу – работникам школы и дошкольных групп. 

2.1.6. Пресекать на охраняемой территории все противоправные действия в соответствии  с законодательством  РФ «О частной охранной и детективной деятельности». 

2.1.7. Осуществлять контроль над вносом и выносом имущества на территорию и с территории Заказчика по письменным пропускам.

2.1.8. Соблюдать установленные правила пожарной безопасности во время охраны школы, а в случае обнаружения на охраняемом объекте пожара или срабатывания пожарной сигнализации вследствие ее нарушения, немедленно сообщать об этом в пожарную часть, руководителю школы и принимать меры по ликвидации пожара подручными средствами до прибытия пожарной части. 

2.1.9. Ежемесячно составлять в двух экземплярах Акт  оказанных услуг  и подписанные со своей стороны направлять их в школу совместно со счетом на оплату услуг по охране школы. 
2.1.10. Предоставить копию приказа о направление охранника в учреждение.

2.1.11. Предоставить копию страхового свидетельства от несчастного случая на охранника.

2.1.12. Представить справку или медицинскую книжку о прохождении медосмотра на текущий год.
2.2. Заказчик обязан: 

2.2.1. Предоставить охране рабочее место на территории охраняемого учреждения. 
Директор                 В.В. Погребняк

2.2.2. Сообщать в срок за 5(пять) дней об изменении режима работы, а также проведения мероприятий, вследствие которых  может потребоваться изменение режима охраны. 

2.2.3. Ставить в известность охрану обо всех недостатках и нарушениях службы личным составом охраны для принятия необходимых мер. 
2.2.4. В случае изменения правового статуса Заказчик, его расчетного, Юридического или почтового адреса, банковских реквизитов, учредительных документов, а так же при смене руководителя,  Заказчик  обязан письменно уведомить об этом охрану  в течение 7 дней. 

2.2.5. Обеспечить работоспособность средств связи (телефона) и коммуникаций, установленных  на охраняемом объекте. 

2.2.6. Ежемесячно производить оплату услуг по охране учреждения Заказчик в порядке, установленном разделом 3 настоящего гражданско-правого договора. 

2.2.7. В трехдневный срок после получения Акта  оказанных услуг направлять один подписанный экземпляр  в адрес охраной организации.  

2.3. «Исполнитель» имеет право:

2.3.1. Требовать от Заказчика своевременной оплаты оказанных услуг; 

2.3.2. Требовать от Заказчика предоставления всей информации, необходимой для качественного и полного оказания  услуг, предусмотренных договором; 

2.4. Заказчик  имеет право:

2.4.1. Во всякое время проверять ход  и качество оказания услуг;

2.4.2. Отказаться от исполнения договора в любое время до подписания акта об оказании  услуг,  при условии  оплаты «Исполнителю» фактически понесенных им расходов.
3. Цена и порядок расчетов
3.1. Общая  сумма по договору  (цена договора)  определяется  исходя  из  количества оказываемых услуг на основании подпункта 1.3 пункта 1 настоящего договора,  согласно  спецификации, и составляет: указывается полная сумма цифрами и прописью. Стоимость часа оказываемых услуг составляет: указывается цифрами и прописью. Стоимость часа по договору является твердой и не может меняться в ходе его исполнения.

3.2. В цену оказания услуг включены все расходы на оказание услуг, в т.ч. затраты на материалы, заработную плату, страхование, прохождение медосмотра, уплату налогов, сборов и других обязательных платежей, включая НДС. Цена договора является твердой  и не может меняться  в ходе исполнения настоящего договора. 
3.3. Расчеты по настоящему договору производятся ежемесячно за фактически оказанные услуги путем перечисления денежных средств на расчетный счет исполнителя в течение 25 рабочих дней со дня подписания акта об оказании услуг и предоставления Исполнителем счета-фактуры. 

4. Ответственность сторон

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему гражданско-правовому договору стороны несут ответственность, предусмотренную настоящим договором и действующим законодательством:

4.2. В случае просрочки исполнения Заказчиком  обязательства, предусмотренного настоящим договором, «Исполнитель» вправе потребовать уплату пеней. Пени начисляются за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного договором, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного гражданско-правового договора срока исполнения обязательства. 

Размер пеней устанавливается в размере одной трехсотой действующей на день уплаты пеней ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации. 

4.3. В случае не качественного выполнения услуг, «Исполнитель» уплачивает Заказчику пении в размере одной трехсотой действующей на день уплаты пеней ставки рефинансирования Центрального банка РФ, за каждый день просрочки. Указанная неустойка взыскивается до даты фактического исполнения договорного обязательства.  

4.4. Уплата  пеней и возмещение убытков,  причиненных  ненадлежащим исполнением обязательств,  не  освобождает  сторон  гражданско-правового договора  от исполнения обязательств по договору в полном объеме.

4.5. Ответственность сторон в иных случаях определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Директор                 В.В. Погребняк

5. Порядок разрешения споров

5.1.Споры, которые могут возникнуть при исполнении условий настоящего договора, стороны будут стремиться разрешить дружеским путем в порядке досудебного разбирательства: путем переговоров, обмена письмами, уточнением условий гражданско-правового договора, составлением необходимых протоколов, дополнений и изменений, обмена телеграммами, факсами и др. При этом каждая из сторон вправе претендовать на наличие у нее в письменном виде результатов разрешения возникших вопросов.

5.2.При не достижении взаимоприемлемого решения стороны вправе передать спорный вопрос на разрешение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Изменение условий контракта

6.1. Изменение условий гражданско-правового договора по соглашению сторон или в одностороннем порядке не допускается, за исключением случаев,  установленных действующим законодательством.

6.2. Любые соглашения по изменению и (или) дополнению условий настоящего договора имеют силу в том случае, если они оформлены в письменном виде, подписаны  сторонами контракта и скреплены печатями сторон.
7.  Расторжение договора

7.1 Гражданско-правовой договор, может быть, расторгнут по соглашению сторон или по решению суда по основаниям, предусмотренным   гражданским законодательством.

7.2. Последствия расторжения настоящего договора  определяются взаимным соглашение сторон его или судом по требованию любой из сторон гражданско - правовым договором.
8. Действие контракта  во времени

8.1. Настоящий договор, вступает в силу с 09.01.2014 до полного выполнения сторонами обязательств, предусмотренных гражданско - правовым договором. 

8.2. Прекращение (окончание) срока действующего гражданско – правового договора влечет за собой прекращение обязательств сторон по нему, но не освобождает стороны договора от ответственности за его нарушения, если имели место при исполнении условий настоящего договора.

                                                     9. Заключительные положения.  

9.1. По всем условиям, не определенным  настоящим договором, стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

9.2.  Настоящий договор  составлен  в  2-х  экземплярах, имеющих  одинаковую  юридическую  силу, по  одному  для  каждой  из  сторон. 
                                                  10. Юридические адреса и реквизиты сторон

10.1. В случае изменения юридического адреса или обслуживающего банка стороны договора обязаны в 10-дневный срок уведомить об этом друг друга.
	Заказчик:

МБОУ «Средняя общеобразовательная

Школа №3» 
ИНН/КПП    8622001011/862201001

г. Югорск, ул. Мира д. 6

ОГРН 1028601845381,

ОАО «Ханты- Мансийский банк» г. Ханты- Мансийск.

р/с 40701810800063000007

к/с 30101810100000000740

БИК 047162740

тел/факс 8(34675) 2-40-73
Директор
	                Исполнитель:

	
	


Директор                 В.В. Погребняк

Приложение № 1

График и объем оказания услуг по адресу г. Югорск, ул. Мира, д. 6
	           № п\п
	Наименование объекта


	Всего 

количество часов 

	1.
	МБОУ «СОШ №3», Ханты-Мансийский автономный округ-Югра 

г. Югорск
	1364

	Итого:
	1364  часов

	Услуги охраны осуществляются одним сотрудником охраны с  понедельника по субботу  в рабочие дни с 07:00 до 18:00 ч.


График и объем оказания услуг по адресу г. Югорск, ул. Геологов  д.21
	         № п\п
	Наименование объекта


	Всего 

количество часов 

	1.
	МБОУ «СОШ №3» здание дошкольной группы, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра 

г. Югорск
	1404

	Итого:
	1404 часов

	Услуги охраны осуществляются одним сотрудником охраны с понедельника по пятницу  в рабочие дни с 07:00 до 19:00 ч.


В цену оказания услуг включены все расходы на оказание услуг, в т.ч. затраты на материалы, заработную плату, страхование, прохождение медосмотра, уплату налогов, сборов и других обязательных платежей, включая НДС. Цена гражданско-правового договора является твердой и не может меняться  в ходе исполнения настоящего договора. 

Директор                       




В.В. Погребняк
Директор                 В.В. Погребняк

Приложение № 2

ИНСТРУКЦИЯ

на оказание услуг по охране учреждения на первое полугодие 2014 год 

1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция определяет:
1. условия действия внутриобъектового режима;
2. организацию деятельности охранной службы;
3. права и обязанности сотрудников охраны, связанные с выполнением возложенных на них задач по охране Объекта;
4. порядок взаимодействия охранной службы с руководством и сотрудниками Объекта.
1.2. Для обеспечения охраны сотрудники охраны выставляют на Объекте пост в соответст​вии с условиями Государственного контракта. Ответственность за организацию охраны Объекта возлагается на руководство охраны и начальника охраны данного Объекта.
1.3. Сотрудники охраны при выполнении своих служебных обязанностей руководствуются действующим законодательством Российской Федерации, Государственным контрактом, на​стоящей Инструкцией.
1.4. На Объекте вводятся и поддерживаются внутриобъектовые режимы в целях:
1. исключения возможности бесконтрольного прохода в здание посторонних лиц;
2. исключения незаконного выноса (вывоза) материальных ценностей;
3. поддержания сотрудниками и посетителями Объекта внутреннего распорядка.
1.5.
Основными задачами сотрудников охраны являются:
1. обеспечение на охраняемом Объекте внутриобъектового режима;
2. защита Объекта от противоправных посягательств;
3. поддержание порядка на Объекте, прилегающей территории и в зоне видеонаблюдения;
4. охрана общественного порядка.
1.6. Начальник Объекта непосредственно руководит сотрудниками охраны в соответствии с указаниями руководства Объекта, а также в соответствии с настоящей Инструкцией и дру​гими документами по Объекту.
1.7. Сведения, изложенные в настоящей Инструкции, Государственном контракте об оказа​нии охранных услуг, а также иная письменная или устно полученная информация о режиме, методах и средствах охраны Объекта составляют служебную тайну и разглашению лицам, не допущенным к ней, не подлежат.
1.8. В соответствии с положениями ст. 139 Гражданского кодекса РФ разглашение служеб​ной информации сотрудниками охраны, имеющей конфиденциальный характер, влечет от​ветственность в установленном законом порядке.
2. Внутриобъектовый режим
2.1. Руководство Объекта устанавливает обязательный для сотрудников и посетителей внут​риобъектовый режим, обусловленный трудовым распорядком, требованиями пожарных и иных мер безопасности. Его соблюдение поддерживается и контролируется сотрудниками охраны посредством осуществления контрольно-пропускного режима, ведения наблюдения, в том числе с применением технических средств.

2.2. В помещениях на охраняемой территории могут находиться сотрудники Объекта и дру​гих предприятий, организаций, имеющие установленного образца пропуска, а также лица с временными пропусками с установленным в них временем нахождения на Объекте.
2.3. На огороженной территории охраняемого Объекта может находиться автотранспорт со​трудников по специальным пропускам и автомобили посетители, организаций по утвер​жденному списку.
2.4. Состояние помещений, зданий и находящихся на территории Объекта транспортных средств проверяется путем обходов помещений и осмотров окон и дверей, а также внешнего вида и состояния замков, запоров, ограждений. Результаты обходов и контроля помещений заносят в специальный журнал.
2.5. По окончании рабочего дня, в соответствии с распорядком, входные двери закрываются на ключ.
2.6. Проход в здание сотрудникам и посетителям в выходные, праздничные дни, а также по​сле окончания рабочего дня разрешен по их письменным заявкам, утвержденным руково​дством Объекта.
2.7. Вынос и вывоз с территории Объекта оборудования и имущества, принадлежащего Объ​екту, осуществляется только с сопроводительными документами, подписанными лицами, круг которых определяется руководством Объекта. Вывоз (вынос) имущества и других мате​риальных ценностей по устным распоряжениям не допускается.
2.8. Сотрудники охраны сверяют наличие груза с данными, указанными в документах.
2.9. Запрещается вносить на Объект и хранить на его территории легковоспламеняющиеся и взрывоопасные вещества и материалы, личные ценности без соответствующего согласования с руководством Объекта.
3. Права и обязанности должностных лиц охраны
3.1. Начальник охраны Объекта обязан:
1. Организовать надежную охрану объекта, обеспечить внутриобъектовый режим в соответ​ствии с Государственным контрактом об оказании охранных услуг, настоящей Инструк​цией;
2. обеспечить сотрудников охраны необходимыми информацией об особенностях Объекта, применяемых средствах охраны и противопожарной защиты, охранньм снаряжением и специальными средствами, документацией по вопросам охраны Объекта;
3. постоянно отслеживать и обобщать сведения обо всех изменениях обстановки на Объек​те и вокруг него в целях прогнозирования и предупреждения возможного причинения вреда охраняемому объекту;
4. при изменениях оперативной обстановки, влияющей на защищенность охраняемого Объ​екта, немедленно информировать руководство охраны и Объекта;
5. контролировать выполнение сотрудниками охраны служебных обязанностей, соблюде​ние ими трудового распорядка, техники безопасности, правильного использования тех​нических средств охраны, специальных средств;
6. вести график дежурства сотрудников охраны и решать вопросы замены их в случае необ​ходимости;
7.   незамедлительно ставить в известность руководство Объекта обо всех происшествиях на Объекте.

3.2.
Сотрудник охраны обязан:
1 предоставить личную карточку (удостоверение) охранника, выданной органами внутренних дел в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти.  Бланк удостоверения является защитной полиграфической продукцией, изготовляется централизованно представляет собой книжку формами А6 (8,5х12,5 см.) объемом 24 полосы с нумерацией каждой полосы (бумага специальная с водными знаками). Удостоверение должно иметь уровень защиты класса «В», серию, номер. Удостоверение содержит следующие сведения:
- Наименование удостоверения, его номер, фото владельца;

- Фамилия, имя, отчество владельца;

- Сведения о продлении срока действия удостоверения;

- Сведения о предоставлении квалификации;

- Сведения о специальной подготовке;

- Место нахождения учетного дела;

- Сведения о выдаче личной карточки охранника;

- Раздел «Особые отметки». 
2 работник охранной организации  обязан оказывать охранные услуги в специальной форменной одежде для определения принадлежности к конкретной охранной организации.
3 изучить действующие правовые документы по вопросам организации охраны Объекта (настоящую Инструкцию, Государственный контракт об оказании охранных услуг и т.д.);
4 знать образцы всех видов пропусков, действующих на Объекте;
5 в течение всего дежурства находиться в форменной одежде с удостоверением личности;
6 добросовестно выполнять свои служебные обязанности, при несении службы быть бди​тельным и внимательным;
7 в соответствии с Государственным контрактом (договором) обеспечивать надежную ох​рану здания, находящегося в нем имущества и общественный порядок;
8 осуществлять установленный внутриобъектовый режим;
9 по указанию начальника охраны Объекта сопровождать материальные ценности;
10 регулярно отслеживать и сообщать начальнику охраны сведения обо всех изменениях обстановки на Объекте и вокруг него в целях прогнозирования и предупреждения воз​можного причинения вреда охраняемому Объекту;
11 соблюдать установленные на Объекте правила техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
12 при возникновении аварий, пожаров и других чрезвычайных происшествий немедленно сообщать о них руководству Объекта, начальнику охраны;
13 при чрезвычайной ситуации самостоятельно вызывать пожарные или аварийные службы, а также принимать меры по разрешению критической ситуации, для чего допускается вскрытие служебных и складских помещений;
14 участвовать в профилактических мероприятиях по укреплению безопасности, проводимых  в Учреждении; 
15 не допускать курения в непредназначенных для этого местах;
16 вести журналы учета пропусков и выдачи ключей.
3.3.
Для осуществления своих обязанностей сотрудник охраны имеет право:

1. требовать соблюдения установленного внутриобъектового режима, проверять докумен​ты, удостоверяющие личность;
2. требовать от сотрудников Объекта предъявлять сопроводительные документы или на​кладные на ввоз (вывоз) и внос (вынос) имущества;
3. изымать недействительные пропуска и пропуска с истекшими сроками действия;
4. задерживать лиц, проникших или пытающихся проникнуть на охраняемый Объект во​преки установленному порядку, нарушающих общественный порядок на территории ох​раняемого Объекта, пытающихся незаконно вывезти (вынести) материальные ценности с охраняемого Объекта, либо действия которых дают основание подозревать их в намере​нии причинить иной ущерб охраняемому Объекту;
5. доставлять в служебное помещение охраны лиц, подозреваемых в правонарушении, свя​занном с посягательством на охраняемые Объекты;
6. в случае крайней необходимости применять физическую силу с целью недопущения причинения ущерба охраняемому Объекту и его сотрудникам, а также отражения напа​дения на сотрудников охраны в соответствии с действующим законодательством Россий​ской Федерации;
7. при необходимости принимать меры к охране места происшествия до прибытия сотруд​ников правоохранительных органов.
3.4.
Во время несения дежурства сотрудникам охраны запрещается:

1.   отвлекаться от выполнения служебных обязанностей и заниматься делами, не относящи​мися непосредственно к охране Объекта;

2. употреблять спиртные напитки и выходить на работу в состоянии алкогольного либо наркотического опьянения;
3. оставлять пост без разрешения соответствующих должностных лиц;
4. вести разговоры на служебные темы с посторонними лицами, давать им какие-либо справки о работе охраны, домашние телефоны сотрудников охраны и охраняемого Объ​екта;
5. принимать от кого-либо для передачи предметы и документы;
6. спать на посту;
7. допускать на пост посторонних лиц.
3.5. Действия сотрудников охраны в экстремальных ситуациях.
3.5.1.
В случае обнаружения взлома дверей, окон, запоров, замков, сорванных пломб и печа​тей или других нарушений целостности помещений, а также срабатывания охранно-пожарной сигнализации сотрудники охраны обязаны:

1. тщательно осмотреть Объект, а при наличии посторонних лиц - принять меры по их за​держанию;
2. обеспечить охрану места происшествия, находящихся на нем следов и вещественных до​казательств до прибытия сотрудников милиции. Установить свидетелей и очевидцев происшествия;
3. немедленно сообщить о случившемся начальнику охраны Объекта, руководству Объекта и в милицию.
3.5.2.
При обнаружении на Объекте взрывных устройств, взрывчатых материалов и иных по​дозрительных предметов сотрудники охраны обязаны:

1. немедленно проинформировать правоохранительные органы, службу спасения и проку​ратуру, при этом указывать свои Ф.И.О., адрес Объекта, место, время, обстоятельства обнаружения взрывоопасного или подозрительного предмета, его внешние признаки, на​личие и количество людей в месте нахождения предмета;
2. доложить об обнаруженном предмете руководству Объекта, начальнику охраны;
3. принять меры по ограждению опасной зоны с учетом радиуса возможного поражения и недопущению в нее людей и транспортных средств;
4. в случае необходимости принять меры к эвакуации людей из опасной зоны;
5. обеспечить присутствие лиц, обнаруживших предмет, до прибытия оперативно-следственной группы и зафиксировать их установочные данные;
6. по прибытию на Объект представителей правоохранительных органов и службы спасе​ния оказать им содействие, не прекращая при этом охрану Объекта.
Категорически запрещается охранникам и иным лицам брать обнаруженный предмет в руки, пытаться его перемещать или производить с предметом любые другие действия.

3.5.3.
При нападении на сотрудников и охраняемый Объект сотрудники охраны обязаны:
1. информировать о нападении органы МВД;
2. в зависимости от характера нападения принять меры по недопущению проникновения посторонних лиц на охраняемый Объект (закрыть двери, ворота и т.д.);
3. принять возможные меры по задержанию нападающего лица (лиц) до прибытия на Объ​ект сотрудников милиции;
4. в случае получения телесных повреждений при отражении нападения или задержания правонарушителей оказать пострадавшему первую медицинскую помощь.
3.5.4.
При захвате людей в заложники сотрудники охраны обязаны:

1. информировать незамедлительно о произошедшем инциденте правоохранительные орга​ны;
2. принять меры к беспрепятственному проходу (проезду) на Объект сотрудников правоох​ранительных органов, МЧС, автомашин скорой медицинской помощи;
3. по прибытию сотрудников специальных подразделений ФСБ и МВД оказать им помощь в получении необходимой им информации;
4. не допускать действий, которые могут спровоцировать нападающих к применению ору​жия и повлечь человеческие жертвы.
3.5.5.
При обнаружении признаков пожара (задымление, запах гари, повышение температуры и т. п.) сотрудник охраны обязан:

1. немедленно сообщить об этом по телефону в пожарную охрану (при этом назвать адрес Объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свои Ф.И.О.), оповестить руко​водство охраны и Объекта;
2. принять меры по установлению очага пожара и его ликвидации имеющимися на Объекте средствами пожаротушения;
3. принять меры к эвакуации людей, материальных ценностей, при этом не ослабляя на​блюдения за охраняемым Объектом;
4. при обнаружении очага пожара проверить включение автоматических систем противо​пожарной защиты;
5. при необходимости отключить электроэнергию (за исключением систем противопожар​ной защиты), перекрыть газовые, водяные, паровые коммуникации, остановить работу систем вентиляции в аварийном и смежном с ним помещениях;
6. прекратить все работы в здании, кроме работ, связанных с мероприятиями по ликвидации пожара;
7. удалить за пределы опасной зоны всех работников, не участвующих в ликвидации пожа​ра;
8. осуществлять общее руководство по ликвидации пожара до прибытия подразделений пожарной охраны;
9. обеспечить встречу подразделений пожарной охраны и оказать им помощь в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара (о закрытых дорогах или перекрытых в связи с ремонтом улицах, препятствующих проезду пожарных автомашин, немедленно сообщить в подразделение пожарной охраны);
10. указать расположение пожарных гидрантов.
3.5.6.
При возникновении стихийного бедствия, аварий газопровода и водопровода, канализации, отопления, электросети и т. д. сотрудник охраны обязан:

1. проинформировать соответствующую службу по телефону. Администрацию Объекта, начальника охраны и руководство Охраны;
2. при наличии на Объекте персонала принять меры по его эвакуации;
3. принять меры к эвакуации имущества и материальных средств из опасной зоны;
4. организовать встречу бригад аварийных служб;
5. оказывать им помощь, не прекращая охраны Объекта.
3.5.7.
Действия при поступлении угрозы по телефону

1. При поступлении угрозы немедленно доложите об этом директору школы или лицу, его замещающему, для принятия соответствующих мер и сообщения о поступившей угрозе в правоохранительные органы.
2. Постарайтесь дословно запомнить разговор и зафиксировать его на бумаге.
3. Не распространяйтесь о факте разговора и его содержании, максимально ограничьте чис​ло людей, владеющих информацией.
4. По ходу разговора отметьте пол, возраст звонившего и особенности его речи:
· голос (громкий или тихий, низкий или высокий);
· темп речи (быстрый или медленный);
· произношение (отчетливое, искаженное, с заиканием, «шепелявое», наличие акцента или диалекта);
· манера речи (развязная, с издевкой, с нецензурными выражениями).

5. Обязательно отметьте звуковой фон (шум автомашин или железнодорожного транспорта, звук теле- или радиоаппаратуры, голоса и др.).
6. Отметьте характер звонка (городской или междугородный).
7. Обязательно зафиксируйте точное время начала разговора и его продолжительность.
8. В любом случае постарайтесь в ходе разговора получить ответы на следующие вопросы:
· куда, кому, по какому телефону звонит этот человек?

· какие конкретно требования он выдвигает?

· выдвигает требования лично он, выступает в роли посредника или представляет какую-то

· группу лиц?

· на каких условиях он или они согласны отказаться от задуманного?

· как и когда с ним (с ними) можно связаться?

· кому вы можете или должны сообщить об этом звонке?

9. Постарайтесь добиться от звонящего максимально возможного промежутка времени для принятия вами и вашим руководством решений или совершения каких-либо действий. 

10. Если возможно, еще в процессе разговора сообщите о нем руководству школы, если нет, то немедленно после его окончания.

3.5.8. Действия при поступлении угрозы в письменной форме
1. После получения такого документа обращайтесь с ним максимально осторожно. По воз​можности уберите его в чистый плотно закрываемый полиэтиленовый пакет и поместите в отдельную жесткую папку.

2. Постарайтесь не оставлять на документе отпечатков своих пальцев. 
3. Вскрытие конверта, в который упакован документ, производите только с левой или пра​вой стороны, аккуратно отрезая кромки ножницами.

4. Сохраните документ с текстом, конверт и любые вложения в него, упаковку. 
5. Не расширяйте круг лиц, знакомых с содержанием документа.

6. Анонимные материалы направляются в правоохранительные органы с сопроводительным письмом, в котором дается их описание (вид, количество, каким способом и на чем ис​полнены, с каких слов начинается и какими заканчивается текст, наличие подписи и т.п.), а также обстоятельств, связанных с распространением, обнаружением или получением материалов.

7. Анонимные материалы не должны сшиваться, склеиваться, на них не разрешается делать надписи, подчеркивать или обводить отдельные места в тексте, писать резолюции и ука​зания. Такие материалы запрещается мять и сгибать. При написании резолюций и другой информации на сопроводительных документах не должно оставаться продавленных сле​дов на анонимных материалах.

3.5.9. Действия при захвате заложников
1. При захвате заложников необходимо незамедлительно сообщить в правоохранительные органы о сложившейся в школе ситуации.

2. В ситуации, когда проявились признаки угрозы захвата в заложники вас, постарайтесь избежать попадания в их число. С этой целью немедленно покиньте опасную зону или спрячьтесь.

3. Спрятавшись, дождитесь ухода террористов и при первой возможности покиньте убежище. Исключением являются ситуации, когда вы оказались в поле зрения террористов или когда высока вероятность встречи с ними.

4. Не вступайте в переговоры с террористами по собственной инициативе.

5. Примите меры к беспрепятственному проходу (проезду) на объект сотрудников правоох​ранительных органов, МЧС, автомашин скорой медицинской помощи.

6. По прибытии сотрудников спецподразделений ФСБ и МВД окажите помощь в получении интересующей их информации.

7. При необходимости выполнять требования преступников, если это не связано с причине​нием ущерба жизни и здоровью людей, не спорьте с террористами.

8. Не допускать действий, которые могут спровоцировать нападающих к применению ору​жия и привести к человеческим жертвам.

9. Перенося лишения, оскорбления и унижения, не смотрите в глаза преступникам, не веди​те себя вызывающе.

10. При необходимости совершить то или иное действие (сесть, встать, попить, сходить в туалет), спрашивайте разрешение.

11. Если вы ранены, то постарайтесь не двигаться. Этим вы сократите потерю крови.

12. Будьте внимательны, постарайтесь запомнить приметы преступников, отличительные черты их лиц, одежду, имена, клички, возможные шрамы и татуировки, особенности речи и манеры поведения, тематику разговоров и т.д.

13. Помните, что, получив сообщение о вашем захвате, спецслужбы уже начали действовать и предпримут все необходимое для вашего освобождения.

3.5.10.
Действия при стрельбе

1. Если вы услышали стрельбу на улице, не стойте у окна, даже если оно закрыто занавес​кой.
2. Передвигаясь по помещению во время стрельбы, не поднимайтесь выше уровня подо​конника.
3. Не разрешайте школьникам входить в класс, со стороны которого слышны выстрелы.
4. Если стрельба застала вас на улице, ложитесь на землю и постарайтесь отползти за укры​тие (угол здания, клумба, остановка). Если такового поблизости нет, закройте голову ру​ками и лежите смирно. Когда все утихнет, вы сможете подняться и, изменив маршрут, добраться до места назначения.
3.5.11.
Действия при взрыве здания

1. Если произошел взрыв, нужно немедленно лечь на пол, стараясь не оказаться вблизи стеклянных шкафов, витрин и окон.
2. Если здание стало рушиться, то укрыться можно под главными стенами, потому что ги​бель чаще всего несут перегородки, потолки и люстры.
3. Если здание «тряхнуло», не надо выходить на лестничные клетки, касаться включенных электроприборов.
4. Оказавшись в темноте, не стоит тут же зажигать спички, т.к. могла возникнуть утечка газа.
5. Выходить из здания следует прижавшись спиной к стене, особенно если придется спус​каться по лестнице. При этом необходимо пригнуться, прикрыть голову руками, по​скольку сверху могут посыпаться обломки и стекла.
6. Оказавшись на улице, нужно отойти от здания. При этом необходимо следить за карни​зами и стенами, которые могут рухнуть. Важно быстро сориентироваться на местности, т.к. при обрушении дома поднимается густая туча пыли, которая может вызвать панику.
3.5.12.
Особенности террористов-смертников и действия при их угрозе

1. Характерными признаками террористов-смертников являются их неадекватное поведе​ние; неестественная бледность, некоторая заторможенность реакций и движений, вы​званные возможной передозировкой транквилизаторов или наркотических веществ; же​лание уклониться от камер видеонаблюдения (попытка опустить голову, отвернуться, прикрыть лицо рукой или платком, спрятаться за более высокого человека).
2. Террорист, как правило, имеет при себе мобильный телефон для связи с руководителем в случае возникновения трудностей.
3. Национальность исполнителя-смертника для организаторов террористических акций принципиальной роли не играет. Между тем анализ последних проявлений терроризма на территории России показывает стремление использовать в этих целях представителей от​даленных сельских поселений южных регионов страны.
4. При совершении теракта смертники одеваются в одежду, характерную для данной мест​ности. Тем не менее в их одежде, поведении присутствует ряд характерных признаков. Женщины имеют головной убор, при этом возможен не только традиционный глухой платок, но и легкие косынки или бейсболки. В летнее время одежда террориста-смертника не соответствует погоде, поскольку является чересчур просторной, т.к. пред​назначена для сокрытия на теле взрывного устройства.
5. Будьте осторожны! Если смертник почувствует внимание окружающих, он может при​вести взрывное устройство в действие незамедлительно. Поэтому, чтобы обезопасить се​бя и окружающих, старайтесь соблюдать спокойствие и, не привлекая внимания подоз​рительного вам человека, сообщить о нем в административные или правоохранительные органы либо в службы безопасности.
3.5.13. Действия при угрозе химического или биологического терроризма

1. При обнаружении или установлении фактов применения химических и биологических веществ в образовательном учреждении или на его территории необходимо немедленно сообщать об этом руководителю учреждения или лицу, его замещающему, в правоохра​нительные органы и в органы ГО и ЧС.
2. В случае реального поражения химическим веществом пострадавшего следует немедлен​но вывести (вынести) на свежий воздух и оказать ему первую медицинскую помощь: обеспечить тепло и покой, при необходимости - промывание желудка, кислородное или искусственное дыхание, прием необходимых медицинских препаратов, после чего напра​вить пострадавшего в медицинское учреждение. Эти мероприятия проводит санитарное звено формирования ГО под руководством медицинского работника школы.
3. При угрозе эпидемии или воздействия биологических агентов необходимо максимально сократить контакты с другими людьми, прекратить посещение общественных мест, не выходить без крайней необходимости на улицу. Выходить можно только в средствах ин​дивидуальной защиты, хотя бы простейших, таких как ватно-марлевые повязки, наглухо застегнутая верхняя одежда с капюшоном, сапоги и перчатки.
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