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1. Общие положения.

1.1. Прием дубликатов ключей от квартир и 
мест хранения имущества граждан (далее - МХИГ), 
оборудованных техническими средствами охраны (далее 
- ТСО) и подключенных на пульт централизованного 
наблюдения (далее - ПЦН) подразделения вневедом­
ственной охраны территориального органа МВД России 
(далее - Охрана), осуществляется на основании заклю­
ченного с собственником (далее - Собственник) договора 
на охрану его имущества (далее -  Договор).

1.2. При необходимости возможно оформление 
отказа Собственника от предоставления дубликатов клю­
чей в форме дополнительного соглашения к Договору.

1.3. В случае согласия Собственника с условиями 
сдачи дубликатов ключей уполномоченными сотруд­
никами подразделения вневедомственной охраны 
принимаются ключи от всех замков входных дверей в 
квартиру (МХИГ), устройства отпирания (коды дос­
тупа) к входной двери в подъезд (холл).

1.4. Вскрытие квартиры (МХИГ) и ее осмотр 
для обнаружения правонарушителя или определения 
причин срабатывания сигнализации, а также для пере­
сдачи квартиры (МХИГ) под охрану производится в 
присутствии понятых либо доверенных лиц.

1.5. Самостоятельное вскрытие охраняемой 
квартиры (МХИГ) сотрудниками ОВО возможно 
только при согласии Собственника.

1.6. Бланки расторгнутых договоров с подписью 
Собственника о получении ключей или документации об 
уничтожении ключей хранятся в архиве не менее 3 лет.
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1.7. Запрещается сдавать в архив бланки рас­
торгнутых договоров без отметки о возврате или 
уничтожении ключей.

1.8. Организация приема, хранения и выдачи 
дубликатов ключей от охраняемых квартир (МХИГ) 
осуществляется в соответствии с инструкцией, утвер­
ждаемой начальником подразделения (при необходимо­
сти инструкция разрабатывается для каждого отдельно­
го ПЦО). Инструкцией определяются алгоритмы прие­
ма, выдачи, хранения, уничтожения невостребованных 
дубликатов ключей, а также порядок и контроль веде­
ния документации.

2. Порядок приема дубликата ключей от объектов

2.1. Ответственным за организацию приема, 
хранения и выдачи дубликатов ключей от охраняемых 
квартир (МХИГ) является начальник ПЦО. Допускается 
назначение ответственного за данное направление 
деятельности сотрудника из числа руководящего 
состава подразделения вневедомственной охраны с 
внесением соответствующих дополнений в его функ­
циональные обязанности.

2.2. О приеме дубликатов ключей делаются соот­
ветствующие отметки в договоре, оперативной карточке 
на охраняемую квартиру (МХИГ) и в журнале учета 
приема-выдачи дубликатов ключей (Приложение №1) с 
указанием пультового номера, адреса и количества 
сданных ключей. При этом, для каждого пультового 
номера необходимо предусмотреть резервное место 
для внесения последующих изменений (не менее 3-х 
записей).
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2.3. К принятому комплекту ключей крепится 
бирка, на которой указывается пультовой номер и но­
мер Договора.

2.4. Комплект ключей помещается в пенал, на 
котором указывается пультовой номер охраняемой 
квартиры (МХИГ), адрес, Ф.И.О Собственника и ко­
личество ключей.

2.5. В присутствии Собственника пенал с ключами 
опечатывается (пломбируется).

3. Порядок хранения дубликатов ключей на ПЦН

3.1. Опечатанный пенал с ключами хранится в 
запираемом на замок и опечатанном шкафу.

3.2. Шкафы с дубликатами ключей находятся в 
помещении, представляющем собой отдельную, тех­
нически укреплённую комнату (шкаф), исключающую 
доступ посторонних лиц.

Внутри каждого шкафа (стеллажа) должна на­
ходиться опись хранящихся в нём пеналов с дублика­
тами ключей с указанием дат проводимых сверок.

Отдельное помещение для хранения дубликатов 
ключей оборудуется ТСО с выводом тревожных из­
вещений в ПЦО (ЦОУ).

3.3. Допускается размещение шкафов в прямой 
видимости дежурной смены ПЦО (ЦОУ).

3.4. Журнал учёта приёма-выдачи дубликатов 
ключей регистрируется, заносится в опись документа­
ции и хранится в ПЦО (ЦОУ).

3.5. В период несения службы дежурная смена 
ПЦО (ЦОУ) несёт персональную ответственность за 
сохранность и обоснованность использования дубли­
катов ключей от охраняемых квартир (МХИГ).
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4. Порядок выдачи дубликатов ключей 
для перезакрытая охраняемых квартир (МХИГ)

4.1. Перезакрытое квартеры (МХИГ) с помощью 
дубликатов ключей должно быть проведено в течение 
3-х часов с момента поступления сигнала «тревога» на 
ПЦО ОБО при невозможности оповещения Собствен­
ника или его доверенного лица.

4.2. Перезакрытое охраняемой квартиры 
(МХИГ) производит дежурный ПЦО (ЦОУ) или стар­
ший группы задержания подразделения вневедомст­
венной охраны.

4.3. О факте выдачи пенала с ключами из хра­
нилища для осмотра охраняемой квартиры произво­
дится запись в журнале регистрации выдачи и приема 
дубликатов ключей для осмотра и перезакрытая квар­
тир (МХИГ) (приложение № 2).

4.4. Вскрытие пенала с дубликатами ключей 
производится непосредственно у охраняемой квартиры 
(МХИГ) в присутствии понятых или доверенного лица.

Запрещается привлекать в качестве понятых 
вольнонаемный состав подразделения вневедомствен­
ной охраны (дежурных ПУ, электромонтеров ПЦО и 
обслуживающих организаций, водителей и т.д.).

4.5. Если перезакрытое охраняемой квартиры 
(МХИГ) производится в присутствии доверенного лица 
Собственника, акт перезакрытая не составляется. В гра­
фе № 9 журнала указывается ФИО доверенного лица.

4.6. Если необходимость вскрытия квартиры 
(МХИГ) по каким-либо причинам отпала, пенал в 
опечатанном виде возвращается на ПЦО. В этом слу­
чае в графе № 9 журнала указывается, что пенал не 
вскрывался, а также делается запись о причине отме­
ны вскрытия пенала.
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4.7. По окончании осмотра охраняемой квартиры 
(МХИГ) и выяснения причин срабатывания сигнали­
зации сотрудник ОБО, производивший вскрытие 
квартиры (МХИГ), составляет соответствующий акт 
(приложение № 3), один экземпляр которого оставляет 
в квартире на видном месте, второй сдает вместе с 
дубликатами ключей на ПЦО.

4.8. При приеме пенала с ключами необходимо 
проверить полноту и качество составления акта, соответ­
ствие номера договора на бирке с ключами с данными 
на пенале, а также целостность печати (в случае, если 
вскрытие объекта при его осмотре на месте отпала). О 
факте возврата ключей делается отметка в журнале вы­
дачи.

4.9. Акт вскрытия квартиры после осуществле­
ния контроля помещается в литерное дело.

5. Порядок передачи ключей 
под ответственное хранение по смене

5.1. Передача ключа от хранилища производится 
при приеме - сдаче дежурства на ПЦО.

5.2. В ходе приема-сдачи дежурства заступаю­
щий на смену дежурный ПТ (О (ЦОУ) обязан прове­
рить целостность печатей и исправность запирающих 
устройств шкафов для хранения дубликатов ключей.

5.3. При обнаружении нарушений правил хра­
нения и порядка выдачи дубликатов ключей от квартир 
(МХИГ), а также при выявлении отсутствия дубликатов 
ключей передача дежурства прекращается с незамедли­
тельным докладом руководителю подразделения вневе­
домственной охраны, которым инициируется проведение 
служебной проверки по соответствующим нарушениям.
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6. Организация и осуществление контроля
за хранением и использованием ключей

6.1. Виды контроля:
6.1.1. Ежедневный -  осуществляется при прие­

ме-сдаче дежурной смены ПЦО. В ходе контроля про­
веряется наличие ключей в открытых пеналах, обос­
нованность изъятия ключей из хранилища, наличие 
соответствующих записей в учетной документации, на­
личие и качество составления актов о вскрытии охраняе­
мых квартир (МХИГ).

6.1.2. Выборочный - осуществляется руководящим 
составом (ответственным) подразделения вневедомст­
венной охраны на основании утвержденного графика.

Выборочный контроль может быть проведен по 
инициативе проверяющего при наличии соответст­
вующего предписания.

В ходе проведения выборочного контроля 
вскрываются указанные в графике (проверяющего) 
хранилища (сейфы), производится сверка наличия пе­
налов с ключами с описью, проверяется наличие печатей 
на пеналах. Выборочно вскрывается до 10 пеналов, 
сверяется количество ключей с записями в книге 
приема дубликатов ключей от квартир граждан. По 
окончании выборочного контроля проверяющим в 
описи шкафа делается отметка о дате его проведения, 
результаты контроля отражаются в книге записей про­
веряющих (журнале результатов контроля дежурной 
смены ПЦО), вскрытые пеналы, шкафы закрываются и 
опечатываются.

6.1.3. Инвентаризация -  осуществляется комис­
сией, назначенной приказом начальника подразделения
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вневедомственной охраны. Председателем инвентари­
зационной комиссии не может быть назначен сотруд­
ник данного ПЦО (ЦОУ). Инвентаризация проводится 
1 раз в год.

В ходе инвентаризации осуществляется провер­
ка наличия и соответствия учетным данным всех хра­
нящихся на ПЦО ключей, а также выполнение требо­
ваний настоящей Инструкции.

Результаты инвентаризации, выводы и предложе­
ния комиссии оформляются актом. Акт представляется 
руководителю подразделения вневедомственной охраны.

6.2. При установлении факта утери дубликатов 
ключей или необоснованного вскрытия пеналов со­
ставляется акт и инициируется проведение служебной 
проверки для установления обстоятельств дела.

7. Порядок замены ключей

7.1. При необходимости замены части дубликатов 
ключей или всего комплекта дежурный ПЦО (ЦОУ) 
изымает из шкафа (стеллажа) пенал с ключами, затем 
в присутствии Собственника производится их замена.

7.2. Дежурный ПЦО (ЦОУ) делает соответст­
вующую запись в книге приема-выдачи дубликатов 
ключей от охраняемых квартир (МХИГ), указав в графе 
«примечание» причину замены.

8. Порядок выдачи ключей Собственнику 
во временное пользование

8.1. По письменному заявлению Собственника 
(его доверенного лица) дубликаты ключей от охра-
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няемой квартиры (МХИГ) могут быть выданы ему во 
временное пользование.

8.2. Заявление о выдаче ключей от охраняемого 
объекта помещается в литерное дело.

8.3. О выдаче ключей делается соответствующая 
запись в журнале приема-выдачи дубликатов ключей 
от охраняемых квартир (МХИГ), которая заверяется 
подписью Собственника (его доверенного лица).

8.4. Возврат ключей Собственником (его дове­
ренным лицом) оформляется записью в журнале 
приема-выдачи дубликатов ключей и заверяется подпи­
сью сотрудника, принявшего ключи.

9. Порядок возврата ключей Собственнику 
или их уничтожения

9.1. При расторжении Договора по инициативе 
Собственника возврат дубликатов ключей произво­
дится на основании его письменного заявления.

9.2. О возврате ключей делается соответствую­
щая запись в журнале приема-выдачи дубликатов 
ключей от охраняемых квартир (МХИГ). Получение 
ключей заверяется подписью Собственника в журнале.

9.3. При наличии распоряжения о расторжении 
Договора по инициативе подразделения вневедомствен­
ной охраны принимаются необходимые меры по опо­
вещению Собственника о факте расторжения Договора 
и необходимости возврата ему дубликатов ключей.

9.4. Сотрудник ПЦО (ЦОУ) возвращает дубли­
каты ключей при документальном подтверждении 
личности Собственника.
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9.5. При отказе Собственника в получении дуб­
ликатов ключей их хранение осуществляется в течение 
6 календарных месяцев после расторжения Договора.

9.6. По истечении указанного срока дубликаты 
ключей уничтожаются по акту, утверждаемому на­
чальником подразделения вневедомственной охраны.

9.7. Уничтожение ключей производится в при­
сутствии инвентаризационной комиссии путем их ме­
ханического повреждения, исключающего возмож­
ность их восстановления.

11



Журнал учёта приёма-выдачи дубликатов ключей
(левая сторона разворота Журнала)

Приложение М> 1

№ п/п Пультовый
номер

Номер
договора

ФИ О .  
клиента 

(по договору)

Адрес
квартиры
(МХИГ)

Количество
ключей

Дата сдачи 
ключей на

пцо
1 2 3 4 5 6 7

(правая сторона разворота Журнала)

ФИ О .  
клиента 

(доверен­
ного лица), 
сдавшего 

ключи, 
подпись

ФИО .
сотруд­

ника,
приняв­

шего
ключи,

подпись

Дата и вре­
мя выдачи 
пенала с 

ключами, 
причина их 

выдачи

Ф.И.О. клиента 
(доверенного ли­

ца) или должность, 
Ф.И.О. сотрудни­

ка, выдавшего 
ключи, подпись

Дата и время 
возврата 

ключей на 
ПЦО, Ф И О. 
клиента(до­

веренного 
лица)

Должность, 
Ф.И.О. со­
трудника, 

принявшего 
пенал с 

ключами на 
ПЦО

При­
меча­
ние

8 9 10 11 12 13 14
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Приложение М> 2

Журнал регистрации выдачи и приема дубликатов ключей 
для осмотра и перезакрытия квартир или МХИГ

№
п/п

Пульто­
вый но­

мер

Ф И О .  
Собст­

венника 
(по дого­

вору)

Адрес
кварти­

ры
(МХИГ)

Дата и 
время 
выда­
чи пе­
нала с 
клю­
чами

Должность, 
Ф.И.О. со­
трудника, 

получившего 
ключи, под­

пись

Дата и 
время 

возврата 
пенала с 
ключа­
ми на 
ПЦО

Должность, 
Ф.И.О. со­
трудника, 
принявше­
го ключи 
на ПЦО, 
подпись

№ акта 
вскрытия 
и осмот­

ра
охраняе­
мой квар­

тиры 
(МХИГ)

1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Приложение №> 3

А К Т № _____
вскрытия и осмотра охраняемой квартиры 

(МХИГ)

Мы, нижеподписавшиеся____________________
(звание, Ф.И.О., должность

представителей вневедомственной охраны)

В присутствии понятых:_____________________
(Ф.И.О., адрес местожительства)

Составили настоящий акт о том, что « _ » ____
201__ года по извещению о тревоге в _____  часов
______  минут была вскрыта имеющимися на ПЦО
ключами квартира № _____ по адресу:_______________

принадлежащая собственнику

При вскрытии квартиры или МХИГ установлено:
1. Внешние признаки проникновения посторон­

них лиц:________________________________________

2. Средства охраняемой сигнализации:

(исправны, оборван шлейф, не закрыты окна, форточки, балконные

двери и т.д.)



3. Принятые меры:

Квартира (МХИГ) ____сдана под охрану на
пульт централизованного наблюдения
«____ » ________ 201__ года в ___ часов____ минут

Дежурному_________________________________

Представители вневедомственной охраны_____
Понятые: __________

Примечания:

Копия акта оставляется в квартире (МХИГ)
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