
ИНСТРУКЦИЯ

по организации охраны объекта.
Наименование объекта: территория ООО______________________.
Режим работы объекта: Пн., Вт., Ср., Чт., Пт, Сб., Вс. - круглосуточно

Режим охраны объекта: круглосуточно (с 8.00 до 8.00 следующих суток)

Время заступления на дежурство: 8.00

Состав охраны: дежурная смена в составе: __________________________
Тип охраны объекта: ____________________________________________
Оснащение состава охраны объекта оружием и спецсредствами:  ____________________________________________________________________
1.Основные задачи охраны.

В соответствии с требованиями “Закона о частной детективной и охранной деятельности”, дежурная смена выполняет следующие задачи: 

- обеспечение пропускного режима, контроль ввоза (вноса) и вывоза (выноса) материальных ценностей на территорию и с территории охраняемого объекта;

- защита объекта от проникновения посторонних лиц, обеспечение охраны материальных ценностей " Заказчика ";

- поддержание на территории объекта общественного порядка;

- соблюдение установленных правил пожарной безопасности  на территории объекта.

2.Во время дежурства смена подчиняется.
- директору ООО ЧОО «Олимп» Волкову Ю.А.;

- начальнику Службы охраны ООО ЧОО «Олимп» Королеву Д.В.,;
- начальнику охраны объекта;
- директору ООО______________(по выполнению внутреннего распорядка).

Указанных должностных лиц состав дежурной смены должен знать лично.

3.Организация охраны и порядок несения службы.
Дежурная смена в ходе дежурства обязана руководствоваться «Законом о частной охранной и детективной деятельности» и функциональными обязанностями,  установленными настоящей Инструкцией для должностных лиц смены. 
Руководит выполнением задач, возложенных на смену - старший смены, ему подчинены охранники, в обязанности которых входит строгое и неукоснительное выполнение указаний старшего смены.

Общие обязанности личного состава смены.

Старший смены.
Старший смены  подчиняется:
- директору ООО ЧОО «Олимп» Волкову Ю.А.;

- начальнику Службы охраны ООО ЧОО «Олимп» Королеву Д.В.,;

- начальнику охраны объекта;

- директору ООО________(по выполнению внутреннего распорядка).

Указанных должностных лиц состав дежурной смены должен знать лично.

Старший смены отвечает:

- за правильную организацию дежурства и качественное выполнение                 задач дежурной сменой. 

- за сохранность материальных средств, переданных ему под охрану;

- за соблюдение мер пожарной безопасности на территории объекта;

- за поддержание общественного порядка на территории;

- за соблюдение пропускного режима.

     Старший смены обязан:

1.При приеме дежурства:
- прибыть на объект в установленной форме одежды, опрятно одетым за 15-20 минут до начала смены;

- проверить наличие материальных средств, переданных предыдущей сменой по книге сдачи ТМЦ под охрану;

- обойти территорию по установленному маршруту и проверить наличие машин и механизмов, находящихся на объекте согласно описи;

- проверить сохранность пломб; 

- проверить исправность средств пожаротушения и освещения объекта;
- после соответствующей записи в  журнале «Приёма-сдачи дежурств», объект считается принятым под охрану дежурной сменой.
2.В ходе несения службы 

- знать и строго соблюдать инструкцию по пропускному режиму, установленному на объекте;

- обходить территорию объекта по установленному маршруту согласно графика патрулирования;

- выявлять и пресекать все попытки незаконного проникновения посторонних лиц на территорию объекта;

- принимать под охрану от работников объекта ТМЦ, при этом склады, помещения, открыто стоящая техника и механизмы, должны быть закрыты на замки и опломбированы ответственными лицами. 

При приеме делать запись в книге учета приема материальных средств под охрану. Передачу ТМЦ ответственным лицам  производить в обратном порядке.

- при задержании нарушителей пропускного режима, а также попытке незаконного вывоза (выноса) материальных ценностей докладывать  начальнику охраны объекта и оформлять совместно с ним акт задержания;

- уметь обращаться со спецсредствами защиты и знать порядок их применения;

- строго выполнять меры пожарной и личной безопасности;

- знать фамилии, имена и отчества всех начальников до директора включительно;

- докладывать  начальнику охраны объекта   о всех неслужебных контактах и о фактах угрозы и физической расправы;

Старшему смены разрешается отдыхать, не снимая снаряжения согласно графика, не более 4-х часов.


Старшему смены запрещается:

- прибывать на дежурство с запахом алкоголя;

- нарушать установленный пропускной режим на объекте;

- покидать территорию объекта до прибытия смены;

- прослушивать магнитофон, читать художественную литературу;

- сообщать кому-либо информацию о должностных лицах объекта и 
ООО ЧОО “Олимп”;

- вступать во внеслужебные отношения с работниками охраняемого объекта;

- нарушать форму одежды, порядок ношения спецсредств, курить при выполнении своих обязанностей;

- подписывать какие-либо акты и другие документы, касающиеся материальной ответственности “Охраны”.

Охранник.
Охранник подчиняется:

- директору ООО ЧОО «Олимп» Волкову Ю.А.;

- начальнику Службы охраны ООО ЧОО «Олимп» Королеву Д.В.,;

- начальнику охраны объекта;

- директору ООО__________(по выполнению внутреннего распорядка).

Указанных должностных лиц состав дежурной смены должен знать лично.
Охранник отвечает:
- за сохранность материальных средств, переданных ему под охрану;

- за соблюдение мер пожарной безопасности на территории объекта;

- за поддержание общественного порядка на территории;

- за соблюдение пропускного режима.

Охранник обязан:
- прибыть на объект в установленной форме одежды, опрятно одетым за 15-20 минут до начала смены;

- знать и строго соблюдать инструкцию по пропускному режиму, установленному на объекте;

- обходить территорию объекта по установленному маршруту согласно графика патрулирования;

- выявлять и пресекать все попытки незаконного проникновения посторонних лиц на территорию объекта;

- при задержании нарушителей пропускного режима, а также попытке незаконного вывоза (выноса) материальных ценностей докладывать  старшему смены и оформлять совместно с ним акт задержания;

- уметь обращаться со спецсредствами защиты и знать порядок их применения;

- строго выполнять меры пожарной и личной безопасности;

- знать фамилии, имена и отчества всех начальников до директора включительно;

- докладывать старшему смены о всех неслужебных контактах и о фактах угрозы и физической расправы;

- при нападении на объект отражать нападение с помощью спецсредств и сообщить по радиостанции старшему смены.
Охраннику запрещается:

- прибывать на дежурство с запахом алкоголя и употреблять его в ходе дежурства;
- нарушать установленный пропускной режим на объекте;

- покидать пост до прибытия смены;

- прослушивать магнитофон, читать художественную литературу;

- сообщать кому-либо информацию о должностных лицах объекта и 
ООО ЧОО «Олимп»;

- вступать во внеслужебные отношения с работниками охраняемого объекта;

- нарушать форму одежды, порядок ношения спецсредств, курить при выполнении своих обязанностей;

- подписывать какие-либо акты и другие документы, касающиеся материальной ответственности “Охраны”.

Охраннику разрешается отдыхать, не снимая снаряжения согласно графика, не более 4-х часов.
4. Порядок приема под охрану ТМЦ.

Сдача под охрану складов, помещений производится по окончании рабочего дня  должностными лицами, ответственными за  их сдачу под охрану. 

При приеме помещений с ТМЦ под охрану дежурная смена обязана обойти принимаемое помещение снаружи  и изнутри, обращая внимание на:

- наличие пломб;
- целостность решеток, окон;

- выключение электроприборов, кроме работающих круглосуточно по требованию технологии;

- отсутствие легковоспламеняющегося  мусора и жидкости; проходы не загромождены продукцией, тарой и т. д;
- убедиться в надежности закрывания дверей и их опломбировании.


Прием техники и механизмов, расположенных на территории производить согласно описи.

 
После этого, совместно со сдающим, сделать отметку в “книге приема и сдачи ТМЦ под охрану”, согласно образца, с указанием имеющихся недостатков.


    Начальник Службы охраны ООО ЧОО “Олимп”                      Д.В.Королёв



          “УТВЕРЖДАЮ”                                  


             Генеральный директор ООО ЧОО “Олимп”


                                         Ю.А. Волков


      


«____ » ___________ 2012 года





                  « СОГЛАСОВАНО»


Генеральный директор ООО
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