Должностная инструкция охранника 

Настоящая Инструкция определяет служебные обязанности сотрудника охраны. Организация несения службы осуществляется в соответствии с договором на оказание охранных услуг, регламентируется настоящей Инструкцией и обеспечивается посредством несения службы сотрудником охраны.

Прямыми начальниками для сотрудников являются начальник охраны и его заместители. Сотрудник смены подчиняется оперативному дежурному, а в порядке несения службы на объекте начальнику участка строительства.
Сотрудник охраны обязан:
1. Прибыть на охраняемый объект по форме одетый в установленное   руководством время и иметь при себе документы, удостоверяющие личность частного охранника.
2. Принять дежурство, при этом:

· ознакомиться с инструктажем по особенностям несения службы на посту и расписаться в ведомости проведения инструктажа

· лично проконтролировать состояние дверей, окон по всей территории здания, наличие и исправность средств связи 

· проконтролировать наличие в установленных местах средств пожаротушения и их исправность

· принять охраняемое имущество согласно описи

· ознакомится с указаниями руководства охраны по организации охраны на посту

· расписаться в журнале приёма - сдачи дежурства и зафиксировать обнаруженные недостатки 

· доложить оперативному дежурному по тел.______________  в установленное время (___________________________) о приеме (сдачи) дежурства и выявленных недостатках.
3. Во время несения службы:
· поддерживать общественный порядок на территории охраняемого объекта и требовать его выполнения от других

· осуществлять пропускной режим согласно списка, утвержденного Заказчиком или по разовым пропускам подписанными и выданными лицом установленным Заказчиком

· твёрдо знать цели и задачи охраны, настоящую инструкцию, выполнять её требования и распоряжения руководства охранного предприятия

· уметь чётко и грамотно действовать при возникновении чрезвычайных ситуациях

· прогнозировать обстановку на посту и своевременно реагировать на её изменение 

· соблюдать субординацию, знать фамилии, имена и отчества руководителей охранного предприятия и «ЗАКАЗЧИКА», а также телефоны для экстренной связи

· взаимодействовать с сотрудниками милиции и других правоохранительных органов 

· покидать пост   только с разрешения руководства охранного предприятия

· контролировать состояние приборов охранной и пожарной сигнализации и телевизионного обзора

· принимать материальные ценности и складские помещения под охрану с обязательной записью в журнале и росписью ответственного лица от «заказчика», убедившись в отсутствии сотрудников «ЗАКАЗЧИКА» или посетителей на территории охраняемого объекта  

·  по прибытию ответственного лица от «заказчика» сдать материальные ценности (складские помещения) с записью в журнале и росписью ответственного лица «заказчика»

· требовать выполнения режима охраны и правил противопожарной безопасности от   сотрудников «ЗАКАЗЧИКА» и посетителей объекта

· следить, чтобы не было фактов выноса имущества «ЗАКАЗЧИКА» без материального пропуска

· соблюдать установленный порядок ношения формы одежды, выполнять требования относительно внешнего вида

· уметь оказывать первую медицинскую помощь

· сохранять коммерческую тайну охранного предприятия и сведения, ставшие известные при выполнении служебных обязанностей

· поддерживать чистоту и порядок на посту и требовать её от окружающих

· в случае необходимости организовать и обеспечить отражение нападения на охраняемый объект, действуя в рамках требований Закона
Сотрудники «Заказчика» вне рабочее время допускаются на объект с разрешения руководства охраняемого объекта
Сотруднику охраны  запрещается:
·  допускать посторонних лиц на территорию охраняемого объекта без согласования с руководством администрации или охранного предприятия 

· спать, отвлекаться посторонними делами от несения дежурства

·  самостоятельно покидать пост без разрешения старшего смены (поста) или руководство охраны 
· сообщать, кому бы то ни было сведения об охраняемом объекте, а также разглашать служебную и иную информацию, ставшую известной в результате выполнения охранных функций

· использовать служебный телефон в личных целях

· принимать под охрану объекты, не указанные в договоре, табеле поста, постовой ведомости и других документах, утверждённых руководством

· перемещать пожарный инвентарь и использовать его не по назначению

· передавать, кому бы то ни было служебное оружие, специальные средства, средства радиосвязи за исключением лиц ответственных за хранение и выдачу указанных средств, утвержденных руководителем охранного предприятия

· отключать сигнальные приборы, автономную сигнализацию и освещение на посту, если это не вызвано служебной необходимостью

· самостоятельно передавать охрану поста посторонним лицам 

· нарушать установленную форму одежды

· принимать на хранение и для передачи, какие-либо предметы

· допускать к себе посторонних лиц ближе, чем на безопасное расстояние

· выполнять действия, не связанные с выполнением своих функциональных обязанностей.
Особые обязанности сотрудника охраны по выявлению подготовки посягательства на охраняемый объект.
При несении службы сотрудник охраны обязан вести постоянное наблюдение за охраняемым объектом и прилегающей к нему территорией, обращая особое внимание на выявление признаков подготовки к посягательству:

- появление на объекте и прилегающей к нему территории лиц с неестественным поведением или проявляющих неоправданный интерес к работе объекта и к его сотрудникам, а также к режиму и системе охраны объекта;

- появление неестественных, необычных и подозрительных предметов;

- проверка действий сотрудника охраны и сотрудников объекта путём преднамеренного нарушения правил посещения и поведения посетителей на объекте;

- повышенный интерес к работе объекта посторонних лиц во время прибытия Руководства.

При возникновении вблизи объекта нештатной ситуации (большое скопление людей, подозрительные или провокационные действия отдельных лиц по отношению к охраняемому объекту, его сотрудникам и т.п.) поставить в известность оперативного дежурного и Руководство объекта. При этом принять все необходимые меры, исключающие несанкционированное проникновение посторонних лиц на охраняемый объект, а в случае противоправных действий с их стороны – принять меры по их задержанию с последующей передачей в Органы Внутренних Дел.

Особые обязанности сотрудника охраны при нападении на охраняемый объект.
При выявлении признаков подготовки к нападению на охраняемый объект, сотрудник охраны обязан немедленно сообщить об этом на ПЦО (пульт централизованной охраны), голосом предупредить правонарушителя о прекращении правонарушения и принять все меры для задержания. 

При нападении на охраняемый объект сотрудник охраны в зависимости от складывающейся обстановки:

- объявляет тревогу на объекте;

- блокирует (прекращает) вход (выход) на объект всех лиц, за исключением представителей правоохранительных органов, дополнительных средств охраны и Руководства объекта;

- вызывает представителей правоохранительных органов;

- сообщить об этом на ПЦО;

- принимает все возможные меры к отражению нападения и задержанию правонарушителей.

Особые обязанности сотрудника охраны при возникновении пожара на охраняемом объекте.
При возникновении возгорания на охраняемом объекте или на прилегающей территории, объявляется пожарная тревога. Сигнал пожарной тревоги может поступить от охранника, несущего службу на посту, сотрудников объекта, посетителей или посторонних лиц. 

Сотрудник охраны при возникновении пожара на охраняемом объекте немедленно сообщает о происшествии по телефону в пожарную часть, объявляет пожарную тревогу по объекту и сообщает оперативному дежурному. 

Во всех случаях сотрудник охраны обязан убедиться, что отключено электричество на объекте, прекратить доступ (вход) на объект посетителей и оказать содействие по эвакуации сотрудников и посетителей. Сотрудник охраны обязан сделать запись в постовой журнал время вызова, прибытия (убытия) пожарной команды, фамилию имя отчества руководителя тушения пожара (командира подразделения) и к какому ОВД относится подразделение пожарной команды.

При возникновении пожара вблизи охраняемого объекта, охранник докладывает оперативному дежурному, Руководству объекта, усиливает наблюдение и приводит в готовность к использованию средства пожаротушения.
Особые обязанности сотрудника охраны при угрозе взрыва (проведения террористического акта) на охраняемом объекте.
При получении сообщения об угрозе взрыва (проведения террористического акта) или обнаружении предметов похожих на взрывные устройства (штатных боеприпасов, подозрительных бесхозных вещей) сотрудник охраны НЕМЕДЛЕННО информирует об угрозе взрыва дежурную часть ОВД, территориальные органы ФСБ, Руководство объекта и оперативного дежурного. Помогает организовать эвакуацию сотрудников и посетителей в безопасное место.

КАТЕГОРИЧЕСКИ ЗАПРЕЩАЕТСЯ проводить самостоятельные действия по обезвреживанию подозрительных предметов.
Особые обязанности сотрудника охраны при угрозе стихийного бедствия (аварии)  на охраняемом объекте.
Сотрудник охраны при возникновении угрозы стихийного бедствия (аварии) обязан оценить обстановку, доложить оперативному дежурному и Руководству объекта, принять все возможные меры по ликвидации последствий стихийного бедствия (аварии). В случае необходимости вызвать соответствующие дежурные бригады (слесарей, электриков, сантехников) аварийных служб, организовать встречу, допуск их на объект и сопровождение к очагу аварии. Во время ликвидации последствий стихийного бедствия (аварии) охрана объекта не прекращается. Время вызова, прибытия (убытия) дежурной бригады, а также ФИО ремонтников записываются в постовой журнал.
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