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Должностная инструкция

о порядке несения службы старшего смены, охранника
и действиях сотрудников охраны в особых случаях

I. Организация службы охраны.

1.1. Общее руководство сотрудниками охраны ООО ЧОО «Олимп», задействованными на данном объекте, осуществляет начальник охраны объекта. 

1.2. Руководство дежурной сменой охраны, организацию ее работы и контроль за работой охранников осуществляет старший смены.

1.3. Дежурная смена охраны в своей работе взаимодействует с представителями руководства  «Заказчика», оказывая им активную помощь в задержании лиц, подозреваемых в хищении ТМЦ (товарно-материальных ценностей), совершивших или пытающихся совершить какие-либо противоправные действия.

1.4. Сотрудники дежурной смены охраны обеспечивают поддержание установленного порядка в местах дислокации установленных для них постов, пресекают попытки каких-либо противоправных действий со стороны, как посетителей, так и сотрудников «Заказчика», следят за недопущением порчи имущества «Заказчика».

II. Общие обязанности сотрудника охраны.

Сотрудник охраны обязан:

2.1. Исполнять свои обязанности в строгом соответствии с Конституцией РФ, Уголовным кодексом РФ, Законом РФ «О частной детективной и охранной деятельности в РФ», Законом РФ «Об оружии», Указами президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, приказами и инструкциями МВД, Уставом частного охранной организации, Договором об оказании охранных услуг, настоящей Инструкцией.

2.2. Нести персональную ответственность за свои действия и их правомерность согласно действующему законодательству.

2.3. Подчиняться непосредственно руководству частной охранной организации.

2.4. Пребывать на дежурстве в установленной форме одежды, экипированным.

2.5. Иметь при себе служебные документы – удостоверение личности частного охранника.

2.6. Знать «Заказчика» и его представителей, владеть информацией об их прибытии и убытии, докладывать старшему смены.

2.7. Находиться в установленном месте или на определенном маршруте, согласно схеме расстановки постов, с целью предотвращения хищений и других правонарушений, осуществлять визуальный контроль за действиями лиц, находящихся на прилегающей территории объекта. 

2.8. Нести службу бдительно, ничем не отвлекаясь, воздерживаться от не относящихся к службе разговоров с другими лицами.

2.9. Защищать «Заказчика» и его представителей, а также их имущество от противоправных посягательств, противодействовать лицам, совершающих хищения чужого имущества и другие правонарушения для незамедлительной передачи этих лиц сотрудникам полиции.

2.10. Не давать посетителям объекта какой-либо информации, затрагивающей интересы «Заказчика».

2.11. Охранник, допустивший в результате недобросовестного исполнения своих обязанностей, что устанавливается служебным расследованием руководства ЧОО, причинение «Заказчику» материального, прямого, действительного ущерба, несет персональную материальную ответственность в соответствии со статьей 243 ТК РФ и пунктом трудового договора заключенного между ним и частной охранной организации. 

III. Особые обязанности сотрудников охраны.
3.1. Обязанности старшего смены:

3.2.1  Старший смены охраны отвечает за обеспечение непрерывной охраны объекта, качество работы и дисциплину охранников, а также соблюдение установленного распорядка дежурства.

3.2.2 Старший смены обязан:

- твердо знать порядок организации службы охраны на объекте, общие и особые обязанности охранников на постах и маршрутах;

- при заступлении на дежурство проверить готовность заступающей смены к работе, внешний вид охранников, их экипировку;

- проводить инструктаж по особенностям работы на установленных постах и маршрутах;

- по окончании расстановки сотрудников дежурной смены охраны на постах доложить руководству ЧОО для получения указаний и обмена информацией;

- знать оперативную обстановку на охраняемом объекте и прилегающей территории;

- поддерживать взаимодействие с руководством  «Заказчика»;

- при возникновении на объекте каких-либо нештатных ситуаций, чрезвычайных происшествиях и т.д. согласовать свои действия  с администрацией  «Заказчика», о чем информировать руководство ООО ЧОО «Олимп»;

- осуществлять постоянный контроль за работой охранников дежурной смены, руководить своевременной сменой охранников на постах в соответствии с установленным распорядком дежурства;

- выявлять возможные уязвимые места в организации охраны объекта, о чем информировать руководство ЧОО и представителей«Заказчика», вносить свои предложения по ее улучшению;

- вести необходимую служебную документацию, предусмотренную в деятельности службы охраны на объекте. 

IV. Действия сотрудников охраны в особых случаях (общее положение).

4.1. Порядок пропуска на объект представителей правоохранительных органов (МВД, ФСБ, противопожарной службы, налоговой полиции и инспекции, судебных исполнителей).
-Выяснить цель прибытия, какие правоохранительные органы они предоставляют, проверить служебные удостоверения личности, установить название или номер подразделения, номер служебного телефона, фамилию, имя, отчество, должность и звание старшего группы, проверить наличие документов, дающих основание для прибытия на объект (решений суда, постановлений для проверки следственных действий, предписаний для проверки и г. д.).
- Проверить (по телефону) при необходимости полученные сведения через подразделения, которые представляют прибывшие, а при возникновении подозрений, о неправомерности действий прибывших, сообщить об этом в дежурную часть отделения полиции по тел. 02.
- Зарегистрировать полученные сведения.
- Доложить о прибывших «Заказчику».
Пропустить сотрудников правоохранительных органов к руководству объекта беспрепятственно, после чего сообщить руководству ООО ЧОО «Олимп». Не препятствовать вышеуказанным сотрудникам правоохранительных органов, их законной деятельности.
- По требованию сотрудников полиции для проверки предъявлять документы, удостоверяющее личность   (паспорт),   а   при   наличии   соответствующих   полномочий   на   право   проверки  - удостоверение частного охранника, а также документацию ЧОО на объекте.
4.2. При нападении на объект.

4.2.1. При нападении на охраняемый объект сотрудник охраны немедленно докладывает об этом старшему смены охраны, который в свою очередь сообщает о нападении оперативному дежурному территориального органа внутренних дел, в ФСБ, в МЧС 
4.2.2. Старший смены охраны принимает необходимые меры для отражения нападения силам охранников дежурной смены, исходя при этом из сложившейся обстановки.
4.2.3. Старший смены охраны по возможности и имеющимся номерам телефонов сообщает руководителям ООО ЧОО и представителям «Заказчика» о времени нападения, примерном количестве нападавших, их вооружении и т.д.

4.2.4. Сотрудники охраны должны запомнить приметы нападавших, номера и марки автомобилей, тип оружия, время нападения для передачи этой информации правоохранительным органам.

4.2.5. В случае отражения нападения и задержании нападавших, сотрудники охраны должны действовать в соответствии с требованиями законодательных актов, регламентирующих частную охранную деятельность.

4.3. Действия сотрудников охраны при пожаре.

4.3.1 В случае обнаружения очага возгорания или пожара немедленно доложить старшему дежурной смены и представителям «Заказчика», приступить к ликвидации очага пожара имеющимися на посту средствами пожаротушения.

4.3.2 Прекратить доступ на охраняемую территорию людей и при необходимости оказывать содействие в эвакуации посетителей,  сотрудников охраняемого объекта, а также материальных ценностей.

5.3. Действия сотрудников охраны при аварии и стихийных бедствиях.

5.3.1 При обнаружении аварийной ситуации немедленно сообщать старшему смены  и  руководству объекта.

5.3.2 При принятии решения об эвакуации персонала объекта, а также материальных ценностей действовать по указанию руководства организовать временный пост эвакуированных ценностей.
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