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СОГЛАСОВАНО          


         У Т В Е Р Ж Д А Ю 

                                                                                      Директор  ООО «ЧОП «СБ и О»
    ____________ Лымарь Н.В..                                 _________________Лобов М.Ю.
    «___»  _______________2013 г.                              «___»  ________________  2013 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ И Н С Т Р У К Ц И Я
о порядке охраны объекта

_________________
Охранник подчиняется   директору ООО ЧОП «СБ и О»  и ______________________

_________________                                                          
        Объектами охраны являются:

       - Производственные и складские помещения на охраняемой территории.
.

                                     1.  Охранник обязан:

1.1 быть одет в установленную форму одежды;

1.2 иметь при себе документ, удостоверяющий личность;

1.3 иметь чистый, опрятный, подтянутый строгий внешний вид;

1.4 быть культурным и вежливым в обращении с гражданами.




       2. Охранник должен знать:

2.1
Поставленную задачу на период службы;
2.2
Расположение и особенности охраняемого объекта, состояние его укреплённости;
2.3
Порядок поддержания связи с отделением милиции;
2.4
Номера телефонов администрации объекта , милиции, пожарной охраны и скорой медицинской помощи;
2.5
Обстановку на объекте;

2.6
Расположение средств пожаротушения;

2.7
График и схему патрулирования по объекту;
2.8 Список администрации объекта назначенных для сдачи объекта (помещений ) под охрану.                              

3. Обязанности охранника:

Прибытие на дежурство 7час.  45 мин,  заступление на дежурство 8час. 00мин, окончание дежурства 8.00 следующего дня.

     При заступлении на дежурство:

3.1 Совместно  с администрацией объекта проверить помещения подлежащие сдачи  под охрану на:

· целостность ограждений, решеток, запорных устройств, освещение территории по периметру;
· отсутствие людей в помещениях подлежащих сдачи под охрану;

· не оставления  включенными электрические, газовые и иные нагревательные приборы.
· Состояние дверей, окон и их закрытие;

      По окончании работ принимать объект под охрану только после опечатывания помещений, с обязательной записью в журнале точного времени взятия под охрану и фамилию сдающего объект;

3.2 Проверить состояние внутреннего и наружного (дежурного) освещения;

       Принять документацию, имущество  согласно описи;

3.3 Проверять наличие средств пожаротушения, связи и их состояние;

3.4 О приёме дежурства делать запись в «Книге приёма и сдачи дежурств»;

3.5 Доложить о принятии дежурства дежурному по ООО «ЧОП «СБ и О»

3.6 Прием,  передача дежурства по объекту сменяющей смены  производить только под роспись и с обязательной записью в журнале приёма объекта (помещений) под охрану.

                                              При несении дежурства:

3.7 Проход сотрудников на территорию предприятия осуществлять строго по спискам, сотрудник предприятия предоставляет в развернутом виде документ удостоверяющий личность, с собой работникам предприятия разрешается проносить личные веши  такие как, пакет, дипломат, портфель, сумку и т.д. При выходе с предприятия досмотр сотрудников проводит только администрация.  Выход сотрудников с предприятия в рабочее время только с письменного разрешения руководства, начальника цеха, заместителя начальника цеха или старшего смены;

3.8 При увольнении сотрудника предприятия  руководитель данного сотрудника обновляет списки своих рабочих. Списки сотрудников и автотранспорта утверждает руководитель данного предприятия;

3.9 Вынос (вывоз) материальных ценностей сотрудниками предприятия разрешен при оформлении материального пропуска или с разрешения начальника цеха, заместителя начальника цеха или старшего смены;
3.10 Вход посторонних лиц на территорию предприятия категорически запрещен. При обращении посетителей выяснить цель визита, связаться с руководством цеха (начальником цеха или мастером) по телефону или рации и доложить цель визита. Пропуск посетителей осуществлять только в сопровождении сотрудника фирмы, строго по разовым пропускам, при выходе с предприятия пропуск сдается с отметкой начальника цеха, его заместителя или старшего смены с точным указанием времени;

3.11 При обращении по поводу заказа и изготовления оконных блоков объяснить адрес приёма заказов и выдать визитку. В обращении с клиентами быть вежливым.

3.12 При обращении посмотреть на производимую продукцию - вежливый, но категорический отказ;

3.13 Пропуск автотранспорта осуществлять строго по списку. При прибытии стороннего автотранспорта выяснить цель визита и доложить мастеру, начальнику цеха и с разрешения руководства запустить, выписав разовый пропуск, при выезде с предприятия пропуск возвращается с подписью начальника цеха, его заместителя или старшего смены с указанием точного времени выезда;

3.14 Выезд автотранспорта  в выходные и праздничные дни  осуществлять только с письменного разрешения администрации объекта;

3.15 Вход сотрудников в ночное и нерабочее время производить только с письменного разрешения администрации объекта;

3.16 Представителей завода пропускать по пропускам или в присутствии начальника цеха, мастера;
3.17 Сотрудников пожарного надзора, экологической милиции, налоговой инспекции и других инспекторов, кроме сотрудников МВД пропускать с личного разрешения _____________________________________;
3.18 С наступлением темного времени суток включить, а с наступление светлого времени суток выключить  освещение на объекте;

3.19 С 22.00 сотрудник охраны 2 раза в час осуществляет патрулирование территории объекта.
3.20 Особое внимание обратить на места расположения материальных ценностей (стоянка автомашин,  места размещения готовой продукции), целостности дверей, решёток, пломб, печатей;

3.21 Службу нести согласно утверждённого графика. Патрулирование территории объекта осуществлять согласно прилагаемой схеме ;
3.22 Проявлять бдительность и принимать меры  предосторожности, исключающие возможность внезапного нападения на охраняемый объект и сотрудников охраны;

3.23 Убедиться в отсутствии самопроизвольного возгорания или поджога;

3.24 При обнаружении проникновения на охраняемый объект немедленно сообщить в дежурную часть милиции по тел.. 02 ;

3.25 О всех происшествиях в возможно короткий срок поставить в известность руководство ЧОП и администрацию объекта;

3.26 При обнаружении следов взлома или проникновения на объект, немедленно вызвать наряд  милиции по тел.. 02 или________ , сообщить дежурному по ООО ЧОП         «СБ и О » и администрации объекта;.
3.27 При осмотре стоянки автотранспорта обратить внимание на состояние дверей,   наличия утечки топлива, целостности стёкол;
                           4   СОТРУДНИК ОХРАНЫ ИМЕЕТ ПРАВО:

4.1  Требовать от сотрудников охраняемого объекта и других лиц соблюдение   внутриобъектового  режима и порядка;

4.2 Доставлять в помещение охраны лиц,  совершивших посягательство на охраняемую  собственность и задержанные на месте правонарушения для немедленной их передачи  сотрудникам милиции;
5. ДЕЙСТВИЯ ОХРАННИКА ПРИ НЕШТАТНЫХ СИТУАЦИЯХ.

В целях выполнения договорных обязательств перед Заказчиком, охранник, в соответствии с действующим законодательством и в пределах предоставленных ему лицензией прав,  обязан принимать меры по предотвращению и пресечению преступлений и правонарушений на охраняемом объекте.  По своевременному обнаружению и ликвидации последствий аварий технических систем, а также немедленно докладывать в соответствующие инстанции о возникших нештатных ситуациях и принятых мерах.

5.1. ДЕЙСТВИЯ ОХРАННИКА ПРИ НАПАДЕНИИ НА ПОСТ ИЛИ СОВЕРШЕНИИ ИНОГО ПРЕСТУПЛЕНИЯ НА ОХРАНЯЕМОМ ОБЪЕКТЕ.

5.1.1 В случае если на охраняемом объекте совершено преступление, связанное с посягательством на охраняемую собственность/ жизнь или здоровье охранника,  а также при грубых нарушениях  порядка или нападении на пост охранник обязан в  возможно короткие сроки сообщить о происшествии:

· в территориальный орган внутренних дел или в дежурную часть  тел. 02; 

·  доложить  руководству ООО «ЧОП «СБ и О» и администрации объекта.

5.1.2. Принять меры  к пресечению правонарушений на охраняемом объекте, при этом   стремиться в первую очередь сохранить свою жизнь, для чего при необходимости выполнять требования нарушителей до тех пор, пока не представится возможность оказать им противодействие.

5.1.3. Руководствуясь требованиями ст. 38 УК РФ (Причинение вреда при задержании лица,   совершившего преступление)  принять меры к задержанию правонарушителя для немедленной передачи его сотрудникам милиции.

С учетом личности задержанного и степени опасности совершенного им преступления исключить возможность его бегства или причинения им вреда охраннику или другим лицам.

5.1.4.Преследование пытающегося скрыться правонарушителя допускается только в пределах границ поста охраны, определенных в прилагаемой схеме.

Если нарушителю удалось скрыться,  запомнить и записать приметы его внешности и одежды, а если он скрылся на автомашине / зафиксировать ее марку, цвет и гос. номер/ немедленно сообщив эту информацию в орган внутренних дел и в дежурную часть 000 ЧОП «СБ и О»

5.1.5. До прибытия сотрудников милиции в целях сохранения следов и вещественных доказательств обеспечить охрану места происшествия вплоть до прекращения (по согласованию с администрацией ) доступа на объект.

Записать данные (фамилию, имя, отчество/ адреса или домашние телефоны) очевидцев преступления.

5.1.6. По прибытии сотрудников милиции проверить их удостоверения личности/ записать сведения о них (фамилию, имя, отчество/ должность/ наименование подразделения ОВД и номера удостоверений) и доложить об их прибытии в дежурную часть 000 ЧОП  «СБ и О».

В случае если для дачи объяснений или допроса охраннику требуется пройти в отделение милиции покидать пост он имеет право (за исключением тех случаев когда охранник задержан сотрудниками милиции) только с разрешения руководства ООО ЧОП «СБ и О» после прибытия замены.

6.1.7.Все обстоятельства происшествия и свои действия доложить служебной запиской начальнику ООО ЧОП «СБ и О».

5.2. ДЕЙСТВИЯ ОХРАННИКА ПРИ ОБНАРУЖЕНИИ ПОСТОРОННИХ ПРЕДМЕТОВ ИЛИ ПОЛУЧЕНИИ СООБЩЕНИЯ О ЗАЛОЖЕННОМ ВЗРЫВНОМ УСТРОЙСТВЕ.

При приеме смены и в ходе регулярных осмотров помещений объекта и прилегающей территории охранники обязаны обращать внимание на подозрительные предметы, которые могут оказаться замаскированными взрывными устройствами: бесхозные сумки, пакеты свертки, и т.п.  К демаскирующим признакам, указывающим на заложенное взрывное устройство, относятся: торчащие провода, стертая пыль вокруг места закладки, следы передвижения предметов и т.п.

Кроме того, охрана или администрация объекта может получить анонимное сообщение о том, что на объекте заложено взрывное устройство.

В этих случаях охранник обязан:

а) в часы работы объекта:

5.2.1. При обнаружении подозрительных бесхозных предметов совместно с администрацией объекта принять меры к установлению их владельца.

5.2.2.При невозможности установить владельца сообщить об обнаруженном подозрительном предмете или о поступлении сообщения о заложенном ВУ в инстанции и должностным лицам, указанным, в п. 3.1.1. и непосредственному начальнику.

5.2.3. При получении информации о заложенном взрывном устройстве по телефону вести разговор, придерживаясь следующих рекомендаций:

* разговор вести спокойно, не провоцируя собеседника на проявление агрессии;

* постараться продлить разговор и при возможности дать его прослушать кому-либо из сотрудников объекта; в процессе разговора попытаться выяснить, какие цели преследует звонивший, по возможности - место закладки ВУ, оценить степень реальности угроз;

* при разговоре запомнить максимальную информацию о звонившем: пол, примерный возраст, особенности речи (дефекты, говор, акцент, язык: литературный, разговорный, с руганью, манера разговора: спокойная, эмоциональная, нелогичная), наличие фоновых звуков; шум улицы, голоса, самолеты, поезда, и т.п.

* прибегнув к помощи других лиц (второго охранника, сотрудников объекта) имеющуюся информацию об угрозе взрыва сообщить по другому телефону в дежурную часть ОВД   по тел. 02 или в территориальный орган внутренних дел, а также в дежурную часть 000 ЧОП «СБ и О». Одновременно позвонить диспетчеру телефонного узла связи, чтобы зафиксировать номер телефона абонента, с которым ведется разговор, сообщив ему причину обращения, записав его фамилию и время звонка. После окончания разговора с неизвестным телефонную трубку положить рядом с аппаратом, обеспечив ее неприкосновенность (в течение полутора часов канал связи сохраняется). При первой возможности постараться подробно записать весь разговор с неизвестным

5.2.4. По согласованию с администрацией  объекта и с руководством ООО ЧОП «СБ и О», не допуская паники, организовать отвод сотрудников и клиентов объекта на безопасное расстояние, а при наличии особого указания руководства объекта временно прекратить его работу и эвакуировать людей из помещения. Не допускать в опасную зону посторонних.

5.2.5.До прибытия специалистов МВД или Ф07 не открывать, не переносить/ и не производить иных действий с подозрительным предметом.

 б) в нерабочее время, объекта:

5.2.6. Выполнить действия согласно п.п. 5.2.2, 5.2.3 и 5.2.5.

5.2.7. В случае если сообщение о заложенном взрывном устройстве поступило не на объект, а в органы внутренних дел или Ф07 и их сотрудники прибыли для проверки без предупреждения, немедленно доложить в дежурную часть 000 ЧОП «СБ и О » и независимо от времени суток, оповестить администрацию объекта.

Записать данные старшего прибывшей группы сотрудников милиции или Ф07 (фамилию, имя, отчество, должность, наименование подразделения, номер служебного удостоверения), позвонить в подразделение, откуда прибыла группа, удостовериться в правильности сообщенных сведений.

Допуск на объект сотрудников МВД и Ф07 осуществляется в соответствии с п.

5.1.По окончании проверки доложить о ее результатах в дежурную часть 000 ЧОП «СБ и О».

5.2.8. Все обстоятельства происшествия и свои действия доложить служебной запиской директору ООО ЧОП «СБ и О»


5.3. ДЕЙСТВИЯ ОХРАННИКА ПРИ ПОЖАРЕ, ВОЗГОРАНИИ ИЛИ ВЗРЫВЕ.

При
обнаружении признаков возгорания: появлении дыма, запаха горелой

изоляции, искрения в электроприборах и проводах, охранник обязан:

5.3.1.    установить предполагаемое место возгорания, взрыва, где оно могло возникнуть и осмотреть его.

5.3.2. При наличии очага возгорания  с согласования руководства объекта позвонить по тел.01 в пожарную охрану, сообщив при этом адрес объекта, место возгорания и свою фамилию, после чего приступить к его тушению имеющимися средствами.

5.3.3. Доложить о происшедшем в дежурную часть 000 ЧОП «СБ и О» 

5.3.4. Немедленно отключить систему вентиляции для предотвращения доступа воздуха к очагу возгорания и распространения угарного газа в помещении.

5.3.5. По согласованию с администрацией объекта эвакуировать людей из опасной зоны, принять меры к спасению и обеспечению сохранности ценностей и документов. Не допускать никого к очагу пожара, кроме лиц, непосредственно участвующих в его ликвидации.

5.3.6. В случае если пожар возник в результате взрыва, кроме инстанций и должностных лиц/ указанных выше, сообщить о случившемся в дежурную часть территориального органа внутренних дел или  УВД по тел, 02, и до прибытия дежурного наряда милиции принять меры к сохранению следов и вещественных доказательств.

5.3.7.При наличии пострадавших вызвать по тел. 03 скорую помощь и оказать им медицинскую помощь, не прекращая охраны объекта.

5.3.8. Все обстоятельства происшествия и свои действия доложить служебной запиской директору ООО ЧОП «СБ и О».
5.4. ДЕЙСТВИЯ ОХРАННИКА ПРИ АВАРИЯХ СИСТЕМ ВОДОСНАБЖЕНИЯ, ОТОПЛЕНИЯ, КАНАЛИЗАЦИИ.

В случае обнаружения признаков аварии инженерных коммуникаций (появление следов протечки на потолке, стенах, трубах, течь воды из батарей, санитарно-технических приборов, и т.п.) охранник обязан:

5.4.1. Установить место аварии и ее предполагаемую причину.

5.4.2. Доложить о происшедшем в дежурную часть 000 ЧОП «СБ и О», сообщить  администрации объекта. При наличии вентилей, кранов, задвижек или иных запорных устройств перекрыть поступление воды в поврежденный участок. При необходимости организовать эвакуацию ценностей и документов из опасной зоны.

5.4.3. Все обстоятельства происшествия и свои действия доложить служебной запиской директору ООО ЧОП «СБ и О».
5.5. ДЕЙСТВИЯ ОХРАННИКА ПРИ ОТКЛЮЧЕНИИ ЭЛЕКТРОЭНЕРГИИ. 

В случае обесточивания помещения объекта охранник обязан:

5.5.1. Зафиксировать время для последующего доклада.

5.5.2. Немедленно сообщить об отсутствии электропитания администрации объекта и ООО ЧОП «СБ и О».
 5.5.3. Все обстоятельства происшествия и свои действия доложить служебной запиской директору ООО ЧОП «СБ и О».

Охраннику запрещается:

- Во время несения дежурства вести разговоры с посторонними лицами.

- Покидать охраняемый объект.

- Принимать на хранение или для передачи, какие – либо вещи.

- Употреблять спиртные напитки.
- Пропускать на территорию охраняемого объекта посторонних, а  в нерабочее время сотрудников предприятия, за исключением администрации объекта.

- Разглашать своим родным и знакомым, а также кому бы то ни было,   сведения,  которые ему станут, известны при несении дежурства.

- Всё, что связано со служебной деятельностью должно, быть строго конфиденциально. 

 -       Нарушать установленную форму одежды.

 Ответственность за соблюдением требований инструкции возлагается на старшего  по объекту.  

