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ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

ЧАСТНОЕ ОХРАННОЕ ПРЕДПРИЯТИЕ

“АЛЬЯНС М”

(ООО ЧОП “АЛЬЯНС М”)

Лицензия МВД РФ №7865 от 15.05.2009 г.

г. Москва, ул. Коминтерна, д.20/2.
        УТВЕРЖДАЮ                                                                                          СОГЛАСОВАНО
Генеральный директор                                                                              Генеральный директор

ООО ЧОП “Альянс М”                                                                       _____________________________
_________ Окатый А.Г.                                                                        ___________ ( _______________ )

М.П.                                                                                                                                                                  М.П.

        ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

сотруднику охраны ООО ЧОП «Альянс М» 

на объекте: “________________________”,
адрес: г. Москва, пр-т. Союзный, д. 7.

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Главными задачами для охраны считаются:

-выполнение Договора об оказании охранных услуг между Заказчиком и Исполнителем;

-обеспечение надежной охраны, сдаваемого под роспись, имущества и материальных 

 ценностей Заказчика;

-предотвращение случаев хищения и порчи имущества, принятого под охрану;

-обеспечение внутриобъектового режима на предприятии Заказчика(внутриобъектовый 

 режим – порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил, 

 выполняемых лицами, находящимися на охраняемом объекте, в соответствии с 

 требованиями внутреннего трудового распорядка и пожарной безопасности.

1.Обязанности сотрудника охраны:

1. Сотрудник охраны при исполнении служебных обязанностей руководствуется Законом «О частной детективной и охранной деятельности в РФ» от 11.03.92 г., ФЗ “Об оружии” от 13.12.96 г. № 150-ФЗ, положениями Договора № ________ от “_____”______________ 20 ___ г., настоящей инструкцией, распоряжениями руководства охранного предприятия, его нормативными документами.

2. Решение возложенных задач служба охраны осуществляет путем организации дежурства в полном соответствии с установленными Заказчиком требованиями по пропускному и внутреннему режиму на объекте.

3. Сотрудники охраны подчиняются:
- Генеральному директору ООО ЧОП “Альянс М”;

- представителям администрации и службы безопасности ООО ЧОП “Альянс М”.
4. Сотрудник охраны обязан находиться на дежурстве в чистой форме установленного образца, аккуратно выбритым и подстриженным, в нормальном работоспособном состоянии – в полном соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ, Руководства ООО ЧОП “Альянс М” и Заказчика на объекте несения дежурства.

5. При несении службы сотрудник охраны должен иметь при себе необходимые документы, в том числе бейджик (удостоверение) предприятия.

6. Сотрудник охраны обязан явиться на пост за 30 (тридцать) минут до начала смены (дежурства), Доложить о прибытии уполномоченным на объекте представителям Заказчика, оперативному дежурному ООО ЧОП “Альянс М” (телефон: 89015380601) (“Охранник Иванов Иван Иванович на дежурство прибыл.”). Сделать соответствующую запись в журнале приема-передачи дежурства.
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7. Контроль несения службы охраны осуществляется руководством ООО ЧОП 
                «Альянс М» и представителями Заказчика. Проверка качества выполнения 

                служебных обязанностей сотрудниками охраны производится руководством ЧОП по 

                внутреннему графику, вне графика - в отдельных случаях, по особым требованиям 

                Заказчика. 

6. Количество постов – 1 (один). Количество охранников – ___. Продолжительность 
                смены по установленному Руководством ЧОП графику. Местонахождение охраны 

                на объекте – круглосуточное.

7.           При прибытии на пост руководства Заказчика или ООО ЧОП «Альянс М», 

                на приветствие и доложить по форме: «Здравствуйте, за время моего дежурства 

                происшествий не случилось (произошло следующее...). Охранник Иванов».
2. Особые требования по режиму работы          “______________________”:

     Сотрудник охраны отвечает за надежную охрану общего имущества принятого под роспись в соответствующем журнале “Приема передачи имущества”и соблюдение установленного Заказчиком режима на территории «Объекта», за правильное ведение установленной документации. Он выполняет практические обязанности путем патрулирования  охраняемой территории и контроля за соблюдением пропускного режима. По вопросам  выполнения  должностных обязанностей поддерживать постоянное взаимодействие  с   уполномоченным представителем Заказчика. 
     Решительно пресекать попытки хищения имущества, материальных средств, при выявлении попыток их хищения или порчи   принимать исчерпывающие меры по задержания виновных  лиц.  При подтверждении факта хищения или порчи материальных ценностей и причинении  в результате этого материального ущерба Заказчику передавать задержанных лиц в территориальное подразделение  ОВД. 
     Решительно пресекать попытки распития спиртных напитков, употребления наркотических средств, нарушения трудовой дисциплины и правил общественного порядка работниками Заказчика и сторонними лицами на охраняемой территории.
     Решительно пресекать попытки проникновения на территорию в нарушение Распоряжения Заказчика о пропускном режиме.
Пост №1:

Местоположение поста: _______________________________________________________________ .

Режим работы поста: _________________________________________________________________ .
     __ часов 00 минут - сотрудник охраны обязан:

- заступить на дежурство, проверить состояние охраняемого поста, принять имущество, служебную 
  документацию, средства связи, освещения территории, сигнализации (если есть), видеонаблюдения 

  (если есть),  о приеме дежурства, выявленных недостатках доложить оперативному дежурному 
  охранного предприятия.

     __ часов __ минут – охранник обязан обойти территорию поста.
     __ часов 00 минут – __ час 00 минут  - охранник обязан обеспечить контрольно-пропускной 
  режим на КПП поста и охрану обьекта, в соответствии с утвержденной должностной 
  инструкцией, в том числе:


- вести постоянное наблюдение за входом вьездом (выездом) на стройплощадку и прилегающей 
  территорией,  местами парковки (погрузки-разгрузки) транспортных средств, 
- не допускать несанкционированного проникновения посторонних лиц на “Объект”,  выноса    
   (вывоза)  материальных ценностей.

     __ час 00 минут - охранник обязан:

 - обойти  территорию охраняемого “Объекта”,  проверяя целостность окон, дверей, наличие сдавае-

  мого на территории оборудования, противопожарное состояние объекта;

- при возникновении аварийных ситуаций в результате неполадок в системах отопления, электро- и 
  водоснабжения, канализации и  связи,  работников хозяйственного и технического обеспечения; 
  уполномоченных представителей Заказчика; 

- при возникновении чрезвычайных ситуаций на охраняемом объекте своевременно сообщать о 
  случившемся в территориальный отдел внутренних дел, аварийные и спасательные службы, 
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  администрацию “Объекта”, оперативного дежурного охранного предприятия  и действовать по их 
  указанию;
- во время дежурства фиксировать все происшествия и правонарушения в журнале правонарушений   

  (журнале результатов обхода территории). 
- во время вечернего обхода охранник обязан вежливо попросить задержавшихся сотрудников 

  офисов (арендаторов) покинуть территорию предприятия и его помещения, за исключением лиц, 

  имеющих особое разрешение администрации Заказчика.

     21 час 15 минут – охранник обязан поставить “Объект” на сигнализацию.
     03 часа 00 минут – охранник обязан провести плановый обход территории “Объекта”, 
  уделяя особое внимание проверке подвальных помещений.
Режим работы в субботу-воскресенье:

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

  Охранник обязан осуществлять пропуск автотранспортных средств на объект только при выполнении следующих условий:

- автотранспорта, принадлежащего Генподрядчику, Субподрядчику, арендаторам, представителям 
  Заказчика – на основании списков (пропусков) с одновременной регистрацией в рабочем журнале;
 - автотранспорта, принадлежащего другим лицам (гостям, посетителям, работникам обслуживающих организаций) – после уведомления и с разрешения соответствующего представителя Заказчика, о чем делать запись в рабочую тетрадь;

- автотранспорта, принадлежащего аварийным и спасательным службам, представителям правоохранительных органов в экстренных случаях, не терпящих отлагательств – беспрепятственно,  с  регистрацией в рабочей тетради;

- не  допускать скопления транспортных средств на проезжей части, загромождения въезда (выезда) на объект (с объекта);
- контролировать чистоту вьезжающего-выезжающего автотранспорта, согласно требований Договора, Правил (распоряжений) Заказчика.
3. Сотрудник охраны имеет право:

3.1. Требовать от работников, должностных лиц охраняемого “Объекта” и других граждан 

       соблюдения внутриобьектового и пропускного режима, установленного Заказчиком.

3.2. Проверять условия хранения имущества на охраняемом “Объекте”, состояние инженерно-
       технических средств охраны.

3.3. При выявлении нарушений, создающих на охраняемом “Объекте” угрозу возникновения 

       пожаров, безопасности людей, а также условий способствующих хищениям имущества, 

       принимать меры по пресечению указанных нарушений и ликвидации указанных условий.
3.4. Беспрепятственно входить в помещения охраняемого “Объекта” и осматривать их при 

       преследовании лиц, незаконно проникших на охраняемый “Обьект”.

3.5. Принимать пищу только в специально выделенном для этой цели помещении.
4. Сотруднику охраны запрещается:
- самостоятельно покидать пост или “Объект”, не получив на то соответствующего разрешения 

  представителя Заказчика или руководителя охранного предприятия;

- находиться на “Объекте” в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, как при 

  несении службы, так и в не служебное время;

- давать справки посторонним лицам, касающиеся вопросов охраны “Объекта”;

- брать от посторонних лиц на хранение или для передачи вещи, предметы;

- категорически запрещается отключение охранной, пожарной и тревожной сигнализации “Объекта”, 

  за исключением случаев ее ремонта, по предварительному согласованию с руководством 

  “Объекта”;
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- готовить пищу на “Объекте”, вне специально выделенного помещения (исключить присутствие 
  запахов пищи в офисе, нарушение правил пожарной безопасности);

- без специального письменного разрешения Заказчика - пользоваться оргтехникой (в т.ч. 
  компьютерной).

II.ОБЯЗАННОСТИ ОХРАННИКА В УСЛОВИЯХ УГРОЗЫ 

ПРОВЕДЕНИЯ ТЕРРОРИСТИЧЕСКИХ АКТОВ.

- особое внимание обратить на обнаружение посторонних подозрительных предметов на “Объекте”;

- обеспечить своевременное оповещение своих прямых начальников, руководства охраняемого 
  “Объекта”, органов МВД, ФСБ и МЧС о чрезвычайных ситуациях и предпосылках к ним;
- при обнаружении на территории, в помещениях охраняемого “Объекта” подозрительных 
  предметов, оставленных сумок, пакетов, свертков немедленно оцепить опасное место, сообщить 
  администрации Заказчика и по телефонам в органы МВД, ФСБ.

2.1. ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЯ ПРИ УГРОЗЕ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕРРОРИСТИЧЕСКИХ АКТОВ И НАПАДЕНИИ НА ОБЪЕКТ.

При обнаружении подозрительных предметов:
- немедленно сообщить в правоохранительные органы по телефонам территориальных 
  подразделений МВД, ФСБ и руководству;

- до прибытия оперативно-следственной группы, дать указания сотрудникам находиться на 
  безопасном расстоянии от обнаруженного предмета;

- в случае необходимости приступить к эвакуации людей;

- обеспечить возможность беспрепятственного подъезда к месту обнаружения автомашин 
  правоохранительных органов, скорой медицинской помощи, пожарной охраны, МЧС, служб 
  эвакуации;

- обеспечить присутствие лиц, обнаруживших находку, до прибытия- во всех случаях не допускать 
  приближения к находке;
- не трогать и не перемещать ее, зафиксировать время обнаружения. 

Помните: внешний вид предмета может скрывать его настоящее назначение. В качестве камуфляжа взрывных устройств используются обычные бытовые предметы: сумки, пакеты, свертки, коробки, игрушки и т.д.

 Рекомендуемые зоны эвакуации и оцепления при обнаружении взрывного устройства или предмета:
1.Граната РГД-5
                                    не менее 50 м

2.Граната Ф-1
                                    не менее 200 м

3.Тротиловая шашка массой 200 гр
45 м

4.Тротиловая шашка массой 400 гр
55 м

5.Пивная банка 0,33 л
                        60 м

6.Мина МОН-50
                                    85 м

7.Чемодан (кейс)
                                    200 м

8.Дорожный чемодан
                        300 м

9.Автомобиль типа «Жигули»
            400 м

10.Автомобиль типа «Волга»
            500 м

11.Микроавтобус
                                    900 м

12.Грузовой автомобиль (фургон)
1200 м

При поступлении угрозы по телефону:
1.Постараться дословно запомнить разговор и зафиксировать его на бумаге.
2.По ходу разговора отметить пол, возраст звонившего и особенности его речи.
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3.Обязательно отметить звуковой фон (шум автомашины или железнодорожного транспорта, звук 
    теле-радио аппаратуры, голоса и другое).
4.Отметить характер звонка - городской или междугородний.
5.В любом случае постараться в ходе разговора получить ответы на вопросы:
  - куда, кому, по какому телефону звонит этот человек;

  - какие конкретные требования он выдвигает;

  - на каких условиях он согласен отказаться от задуманного;

  - как и когда с ним можно связаться;

  - кому вы можете или должны сообщить об этом звонке.
6.Добиться от звонившего максимально возможного промежутка времени для принятия вами и 
   вашим руководством решения или совершения каких-либо действий.
7.Если возможно, еще в процессе разговора сообщите о нем руководству, если нет - немедленно по 
   его окончанию.
8.Не распространяйтесь о факте разговора и его содержании, максимально ограничьте число людей, 
   владеющих информацией.

Порядок действия сотрудника охраны при нападении на объект, попытки хищения:
- лицо, совершившее противоправное посягательство на охраняемую собственность может быть 
  задержано охранником на месте правонарушения и должно быть незамедлительно передано в 
  органы внутренних дел (милицию);

2.2. ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЯ ОХРАННИКА ПРИ ВОЗНИКНОВЕНИИ ПОЖАРА, АВАРИЯХ И ДРУГИХ СТИХИЙНЫХ БЕДСТВИЯХ.

При возникновении пожара, авариях и других стихийных бедствиях охранники обязаны соблюдать следующий порядок действий:
- вызвать пожарные и аварийные службы;
- сообщить о происшествии руководству Заказчика , ЧОП и действовать по его указанию;
- проинформировать о случившемся оперативного дежурного;
- принять меры по их ликвидации;
- организовать эвакуацию людей и спасение материальных ценностей; пропустить беспрепятственно 
  на территорию объекта прибывшие аварийные службы.

III. ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЯ СОТРУДНИКОВ ОХРАНЫ ПРИ ПРИБЫТИИ СОТРУДНИКОВ ПРАВООХРАНИТЕЛЬНЫХ ОРГАНОВ:
- представиться лицу, прибывшему для проверки, узнать цель прибытия; 
- проверить удостоверение личности и предписание; 
- о прибытии проверяющих немедленно доложить представителям Заказчика и оперативному 
   дежурному, действовать по указанию Заказчика;
- при необходимости, не препятствуя проведению проверки, позвонить в соответствующую 
   структуру и уточнить полномочия проверяющего;
- сопроводить сотрудника по территории объекта, представить всю документацию для проверки;
- по окончании проверки получить у проверяющего акт, доложить о результатах оперативному 
   дежурному.

IV. ПРОТИВОПОЖАРНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ И ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ.
Все сотрудники охранного предприятия обязаны знать и выполнять требования правил пожарной безопасности и пресекать их нарушения, а также следить за выполнением противопожарного режима, сообщать о нарушениях техники безопасности и уметь действовать при возникновении пожара.
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К несению службы допускаются охранники, прошедшие инструктаж по технике безопасности.

ООО ЧОП «Альянс М»

Ознакомлен:

___________ (________) “__”_____ 2011 г.   ___________ (________) “__”_____ 2011 г.
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