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ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

сотрудников ЗАО ОП «Колизей» по охране объектов 

ООО«Синегерия» и ТД «Белый Аист»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     Охранник – гражданин Российской Федерации, получивший в установленном Законом порядке лицензию  на охранную деятельность, которую он осуществляет по трудовому договору.

     Охрана объектов представляет собой комплекс оперативно-режимных мероприятий, инженерно-технических действий, проводимых в целях обеспечения сохранности  объекта, его материальных средств и для пресечения посягательств извне.

     Охрана имущества собственников, в том числе при его транспортировке, - одна из наиболее распространенных услуг, оказываемых частными охранными предприятиями.

     Охране могут подлежать различные объекты и имущество собственников, движимое и недвижимое личное имущество граждан, за исключением объектов, подлежащих государственной охране.

     В своей практической деятельности работники охранного предприятия  подчиняются начальнику смены и объекта, другим руководителям ЗАО ОП «Колизей», а также определенной категории лиц из числа администрации охраняемых объектов в вопросах соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

2. ОБЩИЕ ОБЯЗАННОСТИ

Охранник обязан:

· знать и строго соблюдать положения Закона Российской Федерации «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации» от 11 марта 1992 года;

· добросовестно выполнять служебные обязанности в соответствии с договорами, обеспечивать надежную охрану имущества собственников, установленный  пропускной режим;

· знать особенности охраняемого объекта, строго соблюдать правила и меры пожарной безопасности, уметь пользоваться охранной и пожарной сигнализацией, техническими средствами охраны и обнаружения, огнестрельным оружием;

· применять в случаях и порядке предусмотренных законодательством, огнестрельное оружие;

· своевременно принимать в случае возникновения на охраняемом объекте аварий, пожаров, стихийных бедствий, нарушений общественного порядка и совершения других правонарушений, меры по усилению охраны имущества, оказанию помощи потерпевшим.

    О случившемся  немедленно сообщить непосредственным руководителям ЗАО ОП «Колизей» и в территориальный ОВД.

3. ОСОБЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

     Сотрудник охраны отвечает за соблюдение пропускного режима, обеспечение безопасности  персонала офиса, охрану общественного порядка на объекте, сохранность средств радиосвязи, сигнализации и пожаротушения. Он подчиняется руководству ЗАО ОП «Колизей», а в порядке внутренней работы Генеральному директору ООО «Синегерия» и ТД  «Белый Аист» и его заместителю/лям.

Сотрудник охраны обязан :

1. Прибыть на объект не позднее 9.30 (время московское), уточнить у сменяемого лица состояние обстановки на объекте, проверить наличие необходимой документации, печатей, порядок и учет хранения материальных ценностей, принять имущество, специальные средства, средства пожаротушения, доложить в офис предприятия – непосредственному руководителю - о времени начала исполнения должностных обязанностей;

2. Соблюдать установленную форму одежды, иметь при себе служебное удостоверение и специальные средства, беречь технические средства, содержать их в исправном состоянии;

3. По прибытию сотрудников МВД, налоговой полиции (инспекции) и других правоохранительных органов представиться, например «Охранник Иванов», при необходимости, не препятствуя проведению проверки, позвонить в ОВД для уточнения полномочий проверяющего: предоставить всю необходимую документацию для проведения проверки; проинформировать руководство ЧОП (ЗАО ОП «Колизей») о результатах проверки;

4. В случае нападения на объект действовать в соответствии со статьями 16, 17, 18 Закона «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации» от 11 марта 1992 года, статьи 24 Федерального Закона «Об оружии» от 13 декабря 1996 года, умело сочетая приемы рукопашного боя, с применением специальных средств. (Приложение № 1). После ликвидации нападения, немедленно доложить руководству охранного предприятия - ЗАО ОП «Колизей». 

5. При возникновении аварийных ситуаций и стихийных бедствий:

А.  В дневное время:

· вызвать аварийные службы (Приложение № 2) самостоятельно и сообщить на пульт оперативного дежурного ЗАО ОП «Колизей»;

· обеспечить эвакуацию людей и имущества;

· обеспечить охрану людей, имущества и материальных ценностей, вынесенных из помещения;

· принять меры к ликвидации или локализации очага возгорания либо последствий подручными средствами;

      Б.  В ночное время:

· вызвать соответствующие службы;

· сообщить администрации охраняемого объекта о происшествии и принятых мерах;

· принять меры к минимизации возможного ущерба до прибытия представителей охраняемого объекта.

       6.  При обнаружении взрывоопасных предметов:

· оградить место нахождения предмета;

· оповестить местный орган внутренних дел;

· осмотреть помещения объекта, прилегающую территорию;

· по прибытию сотрудников милиции информировать их о происшедшем.

       *  Категорически запрещается трогать подозрительный предмет, накрывать его чем-либо, передвигать, переносить  и т.п.

7. По прибытии руководства охранного предприятия доложить о результатах несения службы, например: «Охранник Иванов. Во время несения службы происшествий не случилось».

8. Постоянно поддерживать порядок в помещении охраны и требовать его соблюдения от  сотрудников охраняемого объекта.

3.1.Особые обязанности охранника  поста № 1 (офис).

3.1.1.Службу нести:

· с 6.00 до 22.00  (время московское) на Центральном посту охраны с периодическим (если на посту присутствует еще один сотрудник охраны) обходом один раз в два часа прилегающей территории, обращая особое внимание на припаркованные автомобили (зафиксировать их номера), посторонние предметы, водосточные трубы, вентиляционные окна подвалов, ниши здания и т.п.;

· с 22.00 до 6.00 (время московское) – на  Центральном посту охраны с периодическим 10 последних минут каждого часа помещений офиса с последующим докладом оперативному дежурному по предприятию;

3.1.2. Ключи от охраняемых помещений выдавать под роспись только сотрудникам, имеющим право доступа в данные помещения. Все случаи несанкционированного доступа в помещения пресекать, о чем докладывать руководству охраняемого объекта и отражать это в книге приема и сдачи дежурств.

3.1.3. По прибытию сотрудников ООО «Синегерия» и ТД «Белый Аист» на объект, осуществлять их пропуск согласно списка и по предъявлению ими паспорта.

3.1.4. По прибытию посетителей, уточнить, кто прибыл, с какой целью. По телефону оповестить лицо, к которому прибыл посетитель и после его удовлетворительного ответа допустить посетителей, записав их данные в журнал регистрации, проводить прибывших лиц до кабинета сотрудника (по необходимости).

3.1.5. Производить досмотр крупногабаритных предметов (большие сумки, коробки, мешки и т.п.), вносимых в помещение офиса, а при их обнаружении на территории объекта – действовать, как указано в Инструкции по обнаружению взрывоопасных предметов.

3.1.6. Вынос имущества из здания разрешать только при наличии документа, дающего право на его вынос, при этом документ изымается и делается соответствующая запись в книге выноса имущества. Лиц, пытающихся незаконно вынести имущество задерживать и сообщать об этом Руководству объекта.

3.1.7. Прием пищи осуществлять в комнате отдыха охраны оставив за себя сотрудника ЗАО ОП «Колизей». При невозможности подмены разрешается принимать пищу на посту охраны только при отсутствии посетителей или персонала офиса.

3.1.8. В связи с тем, что окна 2-го этажа офиса не все укреплены решетками, во всем здании и подвальном помещении отсутствуют охранно-пожарная сигнализация и система видео-наблюдения, устанавливается следующий порядок приема-передачи дежурства и несения службы сотрудниками ОП «Колизей» по охране здания офиса ООО «Синегерия» и ТД «Белый Аист»

3.1.8.1. При заступлении на пост произвести обход здания по периметру с внешней стороны с обязательной проверкой состояния дверей, окон, решеток, наружного освещения, пожарных лестниц и других особенностей охраняемого объекта.

3.1.8.2. Проверить 2-й этаж здания на предмет проникновения в офис, состояния помещений, окон, решеток, освещения, отопления и средств пожаротушения. 

3.1.8.3. Произвести  проверку всех помещений 1-го этажа с обязательным осмотром состояния окон, решеток, входных дверей, наличия имущества в кабинетах, выключение нагревательных электроприборов и освещения (совместно с уборщицей помещений).

3.1.8.4. После ухода последнего сотрудника из офиса, также произвести визуальный осмотр всех помещений в установленном порядке, в ночное время входную дверь центрального входа закрывать на ключ во избежание проникновения при внезапном отключении электроэнергии.

3.1.8.5. Запасной противопожарный выход с 1-го этажа должен быть постоянно закрыт на ключ и находиться под контролем во время обхода помещения.

3.1.8.6. В выходные  и праздничные дни каждые два часа, а в рабочие каждые два часа в вечернее и ночное  время осуществлять обход 1-го и 2-го этажей офиса с последующей отметкой в журнале.

3.2. Особые обязанности охранников постов № 2 и  № 3 (склады).

3.2.1. Службу нести путем обхода помещения охраняемого объекта, обращая особое внимание на целостность решеток ограждения, ворот, исправность замков и др. запирающих устройств.

3.2.2. Лично присутствовать при проведении погрузочно-разгрузочных работ, фиксировать номера автотранспорта, а также время его прибытия и убытия, при проведении работ пресекать случаи хищения и порчи материальных ценностей.

3.2.3. При заступлении на службу производить проверку исправности кнопки тревожной 

сигнализации (КТС) в отделе вневедомственной охраны (пультовой номер № 10216) по телефонам 445 09 25 и 445 00 82, с обязательной отметкой в журнале (дата, время, и пароль на сутки).

3.2.4.   Брелок включения КТС должен постоянно находиться у сотрудника охраны в легко доступном и удобном для включения месте.

3.2.5.  В случае нападения на охраняемый объект, охранник обязан незамедлительно включить КТС и до прибытия наряда милиции действовать в строгом соответствии с Законом «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации».

3.2.6.   Сотрудник охраны центрального склада (пост №  2) при получении тревожного 

сигнала с поста № 3 (склад ЗАО ТД «Белый Аист») обязан немедленно включить КТС, доложить о происходящем руководству ЗАО ОП «Колизей» и до прибытия наряда милиции оказывать помощь сотруднику охраны поста № 3 в отражении нападения на объект.

3.2.7.   Контролировать исправность охранной и пожарной сигнализации, уметь обращаться 

с указанными системами, при возникновении нештатных ситуаций, действовать в строгом соответствии с настоящей инструкцией.

4. ОХРАННИКУ  ЗАПРЕЩАЕТСЯ
· скрывать от правоохранительных органов ставшие ему известными факты готовящихся или совершенных преступлений;

· выдавать себя за сотрудника правоохранительных органов;

· использовать в своей деятельности методы сыска;

· прибегать к действиям, посягающим на права и свободы граждан;

· совершать действия, ставящие под угрозу жизнь, здоровье, достоинство и имущество граждан, причиняющие вред окружающей среде;

· передавать свою лицензию для использования ее другими лицами;

· использовать не разрешенное регламентирующими документами Правительства Российской Федерации вооружение;

· нарушать порядок учета, хранения, ношения и применения оружия и специальных средств;

· совмещать охранную деятельностью с государственной службой, либо выборной оплачиваемой должностью в общественных объединениях;

· самовольно оставлять пост, пропускать на объект без разрешения администрации и соответствующих документов граждан, грузовой и автомобильный транспорт;

· разглашать конфиденциальные сведения,  составляющие служебную или коммерческую тайну;

· нарушать установленный порядок ношения специальной формы одежды;

· опаздывать на работу без уважительной причины;

· уклоняться от занятий (сдачи зачетов) по профессиональной подготовке без уважительной причины;

· прибывать на работу в нетрезвом состоянии, распивать на рабочем месте спиртные напитки;

· не исполнять без уважительной причины обязанности, предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, и другими документами;

· допускать грубость,  нетактичное поведение с персоналом охраняемого объекта и его посетителями;

· умышленно скрывать от непосредственных начальников, руководителей подразделения или оперативного дежурного информацию об обнаруженных недостатках и происшествиях за время трудовой деятельности;

· спать, читать постороннюю литературу или другим образом отвлекаться от выполнения своих обязанностей;

· пользоваться телефоном в личных целях без необходимости;

· применять огнестрельное оружие в отношении женщин, с видимыми признаками беременности, инвалидов с явными признаками инвалидности и несовершеннолетних, когда их возраст очевиден или известен охраннику, кроме случаев оказания вооруженного сопротивления, совершения вооруженного или группового нападения, угрожающего жизни охранника или охраняемой собственности;

· применять оружие так же при значительном скоплении людей, когда от применения оружия могут пострадать посторонние лица;

· о каждом случае применения огнестрельного оружия охранник обязан незамедлительно информировать орган внутренних дел по месту применения оружия.

5. ПРАВА

Сотрудник охраны имеет право:

· требовать от рабочих и служащих охраняемых объектов и других лиц соблюдения установленного пропускного режима;

· задерживать лиц, пытающихся незаконно вывести (вынести) материальные ценности с охраняемого объекта до получения надлежащим образом оформленного разрешения на вынос;

· доставлять в служебные помещения или в территориальное отделение милиции лиц, подозреваемых в совершении правонарушений, связанных с посягательством на охраняемое имущество;

· производить (при наличии оснований) досмотр вещей, транспортных средств на предмет соответствия провозимых грузов сопроводительным документам при выезде (въезде) с территории охраняемого объекта;

· использовать для обнаружения и изъятия незаконно вывозимого имущества, а также для фиксации противоправных действий технические средства, не причиняющее вреда жизни, здоровью граждан и окружающей среде;

· применять в случаях и порядке, предусмотренных законодательством, специальные средства (Приложение № 1) и оружие;

· требовать от должностных лиц, выполнения обязательств по договору, направляемых на обеспечение сохранности материальных ценностей и создание безопасных условий труда для работников охраны.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

К Сотруднику охраны могут быть применены следующие меры дисциплинарного воздействия:

· Замечание 

· Выговор

· Увольнение 

Сотрудник охраны может быть уволен в установленном порядке с соблюдением норм Трудового кодекса РФ за:

· Прогул

· Неисполнение должностных обязанностей

· Появление и/или распитие спиртных напитков в рабочее время

Нетрезвое состояние Сотрудника, либо наркотическое или токсическое опьянение могут быть подтверждены как медицинским заключением (медицинское освидетельствование, анализ крови, мочи), так и другими видами доказательств (при помощи прибора определения состояния алкогольного опьянения «Драйф» (производство Канады), шкала которого отградуирована так, что позволяет определить степень содержания алкоголя в крови обследуемого лица  от 0,2 промилле. При возникновении подозрений в отношении сотрудника, с его согласия, выраженного письменно, производится контрольный замер. В случае отказа Сотрудника от прохождения освидетельствования – составляется Акт за подписью руководителей  Отдела кадров, службы охраны – представителя ОП «Колизей» и непосредственного руководителя сотрудника, являющийся основанием для рассмотрения вопроса об отстранении Сотрудника от работы и применения мер дисциплинарного воздействия, вплоть до увольнения).

· Грубость по отношению к сотрудникам охраняемого объекта или посетителям

· Несоблюдение установленного порядка охраны объекта и использования специальных средств (равно как и за их отсутствие, включая отсутствие удостоверения частного охранника и карточки на оружие).

Начальник охраны объекта 

      ЗАО ОП «Колизей»




Е.А. Пискарев

Приложение № 1

к  Должностной  инструкции

сотрудников ЗАО ОП «Колизей» по охране объектов 

ООО «Синегерия» и ЗАО  ТД «Белый Аист»

Перечень видов специальных средств, используемых

в охранной деятельности Службы безопасности Компании

1. Жилет защитный 1-5 класса защиты  

· 968-87.00.000 ТУ

· ТУ 72.2.058-91

· АДУ 14.72.00.000 ТУ

· АДУ 14.64.00.000 ТУ

· 17 РСФСР 01-7596-78

· 17 РСФСР 01-8903-80

· ТУ 78.2.066-91

· ТУ 78.2.028-88

· ТУ АДИ 364-92

2. Спецсредство «Черемуха-10» и его аналоги

· ТУ 6-02-832-76

3. Газовый пистолет

· ТУ БВ-Г.000

4. Наручники

· ТУ 87.2.026-88

5. Палка резиновая (пластиковая)

· ТУ 10-5799-87

· ТУ АНВЯ 6.354.032

Перечень видов вооружения охранников

· 9 мм пистолет ПМ ТУ 9375-88

· Ружье охотничье гладкоствольное ТУ 3-3.1421-83

· Боеприпасы к оружию ТУ А9003-80

Правила

применения охранниками специальных средств

Общие положения

1. Правовой основой применения охранниками Службы безопасности Компании

специальных средств являются Закон Российской Федерации «О частной детективной и 

охранной    деятельности    в   Российской   Федерации»,  иные    законы    и     правовые 

акты Российской Федерации, настоящие Правила.

2. В качестве специальных средств используются резиновые палки, наручники, слезоточивый газ и другие средства, предусмотренные соответствующим перечнем.

            3. Специальные средства применяются охранниками в случаях, когда использованы и не дали желаемых результатов ненасильственные способы предупредительного воздействия на правонарушителей:

· А) для отражения нападения, непосредственно угрожающего их жизни и здоровью;

· Б) для отражения нападения при защите жизни и здоровья охраняемых граждан;

· В) для пресечения преступления против охраняемой ими собственности, когда правонарушитель оказывает физическое сопротивление.

         4. Специальные средства в соответствии с пунктом 3 настоящих Правил могут применяться:

резиновые палки и слезоточивый газ - в случаях, предусмотренных подпунктами «А» и «Б» пункта 3 настоящих Правил;

наручники - в случае, предусмотренном подпунктом «Б» пункта 3 настоящих Правил.

          5. Право на применение специальных средств имеют охранники, прошедшие соответствующую подготовку и выдержавшие ежегодную проверку в органах внутренних дел на профессиональную пригодность к действиям в ситуациях, связанных с их применением.

                 Неправомерное применение специальных средств влечет установленную 

Законодательством РФ ответственность.

Условия и пределы применения специальных средств

6. Использованию специальных средств должно предшествовать предупреждение о намерении их применения и предоставление достаточного времени для выполнения требований охранника, кроме тех случаев, когда промедление в использовании специальных средств создает непосредственную опасность их жизни и здоровью или может повлечь за собой иные тяжкие последствия.

7. В ситуациях, когда применение специальных средств неизбежно, охранник обязан проявлять сдержанность, действовать исходя из складывающейся обстановки и той цели, которая должна быть достигнута, сводя к минимуму возможность причинения ущерба и нанесения телесных повреждений.

8. При применении специальных средств должны быть обеспечены предоставление до врачебной помощи лицам, получившим телесные повреждения, и уведомление о происшедшем в возможно короткий срок органов здравоохранения и внутренних дел.

9. Запрещается применять специальные средства в отношении женщин с видимыми признаками беременности, лиц с явными признаками инвалидности и несовершеннолетних, когда их возраст очевиден или известен охраннику, кроме случаев оказания ими вооруженного сопротивления, совершения группового либо иного нападения, угрожающего жизни и здоровью охранника или охраняемой собственности.

Особенности применения отдельных видов специальных средств

10. Резиновые палки.

Запрещается нанесение ударов по голове, шее и ключичной области, животу, половым органам.

11. Наручники.

Требуется периодическая (не реже чем один раз в два часа) проверка состояния фиксации замков.

12. Слезоточивые вещества.

Запрещается прицельная стрельба по правонарушителям, повторное применение их в пределах зоны поражения в период действия этих веществ.

Специальное средство «Черемуха-10» и его аналоги, пистолеты газовые с боеприпасами применяются на открытой местности и в помещениях.

13. Правила эксплуатации, технического обслуживания, списания и уничтожения специальных средств, необходимые меры предосторожности при пользовании ими устанавливаются Министерством внутренних дел Российской Федерации.

Приложение № 2

Список телефонов, мест расположения и должностных лиц

аварийных служб района и города

	Наименование
	Телефон
	Местонахождение 
	Должностное лицо (ф.и.о.)
	Примечание

	Служба спасения
	123 45 67
	Москва, 
улица Заснеженная, дом 12, оф. 2
	Иванов 

Иван Иванович

Начальник 
	

	Наркологическая Служба 
	890 11 12
	Москва,
Улица Летняя, дом 3
	Петров 
Сидор Абдурахманович
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