	                                                                        «УТВЕРЖДАЮ»

Директор магазина ____________
______________________/___________/.


	


ИНСТРУКЦИЯ ДОЛЖНОСТНЫМ ЛИЦАМ ОХРАНЫ ОБЪЕКТА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

1.1. Несение службы дежурной смены охраны организуется и определяется системой организационно-правовых норм, согласно охранно-пропускного режима на охраняемом объекте

1.2. Охрана объекта осуществляется 6-ю постами:

из них:
суточных – 5

дневных – 1 

1.3. Состав дежурной смены:

· старший смены – 1

· охранники:
с 9.00 до 21.00 – 8
с 21.00 до 9.00 – 6
1.4. Режим работы: круглосуточно.

1.5. Смена дежурства производится с 8.30 до 9.00, и с 21.00 до 21.30

Смена постов осуществляется с распоряжения старшего смены.

1.6. Дежурная смена размещается в отдельном помещении оборудованным средствами связи и охранно-пожарной сигнализацией.

2. ПОД ОХРАНОЙ СОСТОИТ:

· торговый зал объекта;

· складские помещения и холодильные камеры объекта;

· служебный вход и въездные ворота объекта;

· служебные помещения администрации и бухгалтерии объекта;

3. ЗАДАЧИ ОХРАНЫ:

· обеспечение сохранности материальных и других ценностей, на территории объекта;

· обеспечение охранно-пропускного режима на объекте и предотвращение несанкционированного проникновения посторонних лиц в служебные и складские помещения; 

· наблюдение за посетителями и сотрудниками объекта с целью выявления и пресечения действий направленных на хищение материальных ценностей и порчу охраняемого имущества;

· наблюдение за территорией прилегающей к объекту с целью предупреждения и пресечения противоправных действий против охраняемого имущества;

4. СЛУЖЕБНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

Старший на объекте:

Старший на объекте (начальник службы охраны объекта) подчиняется директору магазина и заместителю директора по безопасности.

Он отвечает:

· за выполнение договорных обязательств перед заказчиком;

· за правильное ведение документации на объекте;

· за организацию охраны объекта, поддержание трудовой дисциплины личным составом охраны и выполнение ими служебных обязанностей;

· за взаимодействие с администрацией объекта, и силовыми структурами по вопросам охраны.

Он обязан: 

· обеспечить охрану объекта в соответствии с договором на охрану;

· знать руководящий состав объекта, работников администрации и обеспечить постоянное взаимодействие с ними по вопросам совершенствования охраны;

· знать состояние дел на объекте, обстановку и принимать действенные решения при возникновении экстремальных ситуаций;

· знать личный состав охраны, организовывать и проводить с ними занятия по совершенствованию профессиональных знаний;

· осуществлять внезапные проверки л/с, в том числе и во внерабочее время не менее 3-х раз в месяц;

· вести работу по профилактике нарушений трудовой дисциплины л/с охраны;

· своевременно докладывать руководству  об изменениях обстановки на объекте, нарушениях трудовой дисциплины;

· постоянно взаимодействовать с силовыми структурами на территории которых находится объект.

Старший смены

Старший охранник подчиняется директору магазина, его заместителям и непосредственно подчиняется старшему на объекте:

Он отвечает:

· за организацию работы личного состава  дежурной смены;

· за знание личного состава смены, должностных обязанностей и четкое их выполнение;

· за состояние трудовой дисциплины среди личного состава смены;

· за сохранность материальных ценностей, находящихся на объекте.

Он обязан:

· знать л/с смены, деловые и моральные качества каждого охранника;

· знать охраняемый объект и подступы к нему, руководящий состав и работников администрации объекта.

· руководить работой дежурной смены, постоянно контролировать л/с с отметкой результатов контроля в журнале дежурств;

· вести работу по предотвращению нарушений трудовой дисциплины;

· аккуратно вести документацию и книги приема и сдачи объектов под охрану;

· постоянно совершенствовать свои профессиональные знания, проводить занятия с л/с смены по изучению руководящих документов;

При заступлении на дежурство он обязан:

· совместно со старшим на объекте произвести развод л/с смены;

· принять спецсредства, средства связи, имущество и документацию согласно описи;

· заполнить постовую ведомость и распределить л/с смены по постам;

Во время дежурства:

· руководить работой дежурной смены;

· своевременно докладывать старшему на объекте и заместителю директора по безопасности обо всех изменениях обстановки на объекте и происшествиях;

· оставаясь за старшего на объекте, выполнять его обязанности.

Охранник

Охранник подчиняется директору магазина, его заместителям,  старшему на объекте и непосредственно подчиняется старшему охраннику.

Он отвечает:

· за охрану имущества заказчика и четкое выполнение пропускного режима.

Он обязан:

· быть по форме одетым, иметь опрятный внешний вид;

· прибыть на объект, получить задачу на разводе и приступить к ее выполнению;

· знать особые обязанности на посту и четко выполнять их;

· знать руководство и работников администрации объекта пофамильно и в лицо;

· вести наблюдение за покупателями и сотрудниками магазина с целью выявления хищения материальных ценностей находящихся на территории объекта;

· принимать участие в проведении личного досмотра сотрудников магазина при убытии их с объекта и лиц задержанных за хищение материальных ценностей

· при выполнении обязанностей на посту быть бдительным, четко выполнять указания руководства объекта с докладом старшему смены; 

· при прибытии на пост руководства объекта представляться по форме «Охранник Петров, на посту без происшествий»;

· знать должностную инструкцию;

· при прибытии на объект представителей силовых структур, представиться, выяснить цель прибытия и доложить об этом старшему смены;

· принимать меры по пресечению несанкционированного проникновения на объект и неправомерных действий (грабеж, хищение и т.п.), докладывать об инциденте старшему смены.

5. ПРИ ИСПОЛНЕНИИ СЛУЖЕБНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ ОХРАННИК ИМЕЕТ ПРАВО:

· на физическое задержание правонарушителей;

· требовать от граждан прекращения  противоправных действий вплоть до применения силы, боевых приемов;

· передавать нарушителей в органы внутренних дел;

· проверки на охраняемом объекте документов удостоверяющих личность;

6. ОСОБЫЕ ОБЯЗАННОСТИ НА ПОСТУ

6.1. Пост № 1

1. Под охраной состоит:

· служебный вход на объект;
· служебное помещение охраны;
· охранно-пожарная сигнализация;
· средства связи объекта.
2. Режим работы: - суточный.

3. Состав: 1 человек (старший смены).

4. Оснащение: резиновая палка, наручники, р/станция. 

Особые обязанности:

1. Пропуск сотрудников на объект через служебный вход производить по постоянным пропускам – с обязательной отметкой на контроле, по временным пропускам при их предъявлении;

2. Пропуск посетителей через служебный вход производится по письменным или устным заявкам сотрудников администрации объекта с обязательной регистрацией в «Книге учета посетителей». При необходимости посетителям выдается «Гостевой пропуск» для работы в торговом зале;

3. На всех товарах и продуктах, которые вносят работающие в торговом зале сотрудники объекта и посетители (сигареты и т.д.) делается отметка, на пачке или упаковке, с указанием даты и количества;

4. При выходе с объекта сотрудников и, посетителей работающих в торговом зале, производить досмотр их личных вещей с привлечением сотрудников службы безопасности. При обнаружении не оплаченных товаров и продуктов составляется Акт и проводится личный досмотр нарушителя о чем немедленно докладывается старшему на объекте и руководству объекта; 

5. Выдавать и принимать от сотрудников ключи от служебных помещений с обязательной записью в «Книге приема и выдачи ключей».

6. В период с 10.00 до 10.30 ч. производить проверку кнопки тревожной сигнализации по телефону ______________;

7. Составлять акты на правонарушителей задержанных за хищение материальных ценностей и передавать их в правоохранительные органы.

8. При прибытии директора магазина или его заместителя по безопасности на объект докладывать по форме: «На объекте без происшествий. Старший смены Петров».

9. При возникновении экстремальных ситуаций действовать в соответствии с настоящей инструкцией.

10. Сопровождать кассиров при выемке наличных денег из касс в соответствии с «Инструкцией» Приложение № 1

6.2. Пост № 2

1. Под охраной состоит:

· центральный вход на объект;
· контрольно-кассовый узел (кассы с № 1 по № 12);
· камера хранения;
· сертификационный отдел.
2. Режим работы: - суточный.

3. Состав: 
с 00.00 до 12.00 ч. – 1 человек

с 12.00 до 24.00 ч. – 2 человека.

4. Оснащение: резиновая палка, наручники, р/станция. 

Особые обязанности:

1. Не допускать прохода на территорию объекта через центральный вход лиц в пьяном виде оскорбляющем человеческое достоинство, покупателей с животными, велосипедами, на роликовых коньках, в пачкающей спецодежде, а в летнее время в неподобающем виде нарушающем общественную нравственность (голый торс и т.д.);

2. Быть вежливым и корректным при общении с покупателями. При подозрении на совершение хищения материальных ценностей представиться и сказать «По моим сведениям, у Вас есть товар, за который вы не заплатили. Пройдемте со мной и уладим эту проблему», после чего пройти с покупателем в комнату для досмотра;

3. Контролировать выход из торгового зала покупателей не сделавших покупок;

4. По возможности не пропускать покупателей в торговый зал с не сданными в камеру хранения хозяйственными сумками, рюкзаками, детскими колясками и т.п., предупреждать о проверке их при выходе из торгового зала.

5. Не допускать выхода через центральный вход объекта лиц с неоплаченным товаром, пресекать попытки хищения материальных ценностей;

6. Следить за тем, чтобы сотрудники, работающие в торговом зале, не выходили за контрольно-кассовый узел без разрешения администратора зала.

7. Немедленно реагировать на сигналы поступающие от администратора зала и кассиров и принимать в этих случаях необходимые меры.

8. Обеспечить поддержание общественного порядка на территории поста. При возникновении экстремальных ситуаций немедленно докладывать старшему смены.

а) Пост № 2.1. (с 12.00 до 24.00).

Под охраной состоит:

· Центральный вход на объект;
· Кассы с № 1 по № 6;
· Камера хранения;
Особые обязанности:

1. Контролировать работу кассовых узлов с № 1 по № 6, путем правильности пробития товара по чеку с отметкой в «Журнале контроля» не менее 2-х кассовых узлов в час.

2. При обнаружении не правильно пробитого товара немедленно докладывать старшему смены.

3. Осуществлять постоянное взаимодействие с постами № 2.2. и № 3

б) Пост № 2.2. (с 00.00 до 24.00).

Под охраной состоит:

· Камера хранения;
· Кассы с № 7 по № 12;
· Сертификационный отдел;
· Вход в торговый зал через турникеты;
Особые обязанности:

1. Контролировать работу кассовых узлов с № 7 по № 12, путем правильности пробития товара по чеку с отметкой в «Журнале контроля» не менее 2-х кассовых узлов в час.

2. При обнаружении не правильно пробитого товара немедленно докладывать старшему смены.

3. Осуществлять постоянное взаимодействие с постами № 2.1. и № 3

6.3. Пост № 3

1. Под охраной состоит: - материальные ценности находящиеся в торговом зале;

2. Состав:
с 9-00 до 22-00 – 3 человека.

                
с 22-00 до 9.00 – 2 человека.

3. Режим работы: - круглосуточно.

4. Оснащение: - радиостанция.

Особые обязанности:

1. Постоянно находится в торговом зале, быть аккуратно и неброско одетым, не демонстрировать своим внешним видом и поведением принадлежность к службе безопасности;

2. При общении с покупателями соблюдать вежливость и корректность;

3. Особое внимание обращать на лиц, находящихся в состоянии алкогольного опьянения, несовершеннолетних, а также на покупателей, находящихся около стеллажей с мелким, штучным, дорогостоящим товаром. В случае обнаружения фактов хищения или порчи товаров немедленно сообщить об этом сотруднику поста № 2 и (или) администратору зала;

4. Осуществлять контроль за соблюдением общественного порядка покупателями, при несоблюдении правил общественного порядка в торговом зале предупреждать о недопустимости подобного поведения, а в случае невыполнения этих требований или проявлении агрессивности со стороны посетителей сообщать о данных фактах старшему смены (дежурному администратору зала);

5. В случае обнаружения фактов нанесения ущерба магазину со стороны посетителей или сотрудников немедленно сообщить об этом администратору зала (старшему смены) и в дальнейшем действовать по его указаниям;

6. При вызове в разгрузочно-погрузочную зону осуществлять контроль приемки товаров экспертами склада.

7. Осуществлять постоянное взаимодействие с постами № 2, № 4 и № 6, по вопросам пресечения попыток хищения материальных ценностей. 

6.4. Пост № 4

1. Под охраной состоит: 


- служебный вход из торгового зала в разгрузочно-погрузочную зону;

- территория со стороны торгового зала, прилегающая к служебному входу.

2. Режим работы: - с 09.00 до 22.00 ч.

3. Состав: 1 человек.

4. Оснащение: - р/станция.

Особые обязанности:

1. Обеспечить пропускной режим из торгового зала в разгрузочно-погрузочную зону и обратно, для чего сотрудников магазина пропускать при наличии служебных карточек (бейджиков), посетителей объекта при наличии «Гостевого пропуска»;

2. Производить проверку пустой тары (мусора и т.д.), вывозимой из торгового зала в разгрузочно-погрузочную зону.

3. В случае обнаружения фактов хищения материальных ценностей со стороны сотрудников объекта немедленно сообщать об этом начальнику службы безопасности (дежурному директору), старшему смены.

4. Открывать въездные ворота для заезда (выезда) автомобилей по распоряжению старшего эксперта.

5. Наблюдать за территорией, прилегающей к посту, со стороны торгового зала и осуществлять постоянное взаимодействие с постами № 3 и № 5.

6. При проходе через служебный вход из торгового зала в разгрузочно-погрузочную зону руководства объекта, сотрудников правоохранительных органов и т.п. немедленно докладывать по р/связи старшему смены.

6.5. Пост № 5

1. Под охраной состоит: 

· материальные ценности находящиеся в разгрузочно-погрузочной зоне;

· въездные ворота на объект;

· овощехранилище;

· хозяйственный склад.

2. Состав:
1 человек.

3. Режим работы: - круглосуточно.

4. Оснащение: - резиновая палка, наручники, радиостанция.

Особые обязанности:

1. Вести учет прибытия, разгрузки и убытия автотранспорта, по прилагаемой форме (приложение № 2). Проверять автотранспорт при выезде на предмет несанкционированного вывоза материальных ценностей;

2. Контролировать приемку поступающих грузов экспертами с отметкой в приходной накладной о проверке поступившего груза по форме: «Проверено охранник Петров (роспись) дата».

3. Осуществлять контроль за работой грузчиков при разгрузке (погрузке) материальных ценностей, и при работе на овощном складе. Проверять предназначенные для вывоза на мусоросборник отходы и мусор, а также сопровождать грузчиков при вывозе и разгрузке его на мусоросборнике.

4. При возникновении экстренных ситуаций, при обнаружении фактов хищения материальных ценностей или неправильной приемке товаров немедленно докладывать старшему смены.

6.6. Пост № 6

1. Под охраной состоит: 
- технические средства охраны;





- средства видеонаблюдения;

2. Состав:
с 9-00 до 22-00 – 2 человека.

                
с 22-00 до 9.00 – 1 человек.

3. Режим работы: - суточный.

4. Оснащение: - резиновая палка, наручники, р/станция.

Особые обязанности:

1. Осуществлять постоянный визуальный контроль по средствам видеоконтроля за территорией торгового зала, разгрузочно-погрузочной зоны, склада и прилегающей к объекту территорией по внешнему периметру;

2. Особое внимание обращать на стеллажи с мелкими, дорогостоящими товарами (сигареты, сопутствующие товары, кофе, чай и т.п.). При визуальном обнаружении хищения материальных ценностей корректировать по р/связи работу постов № 2 и № 3 по задержанию правонарушителя.;

3. Просматривать по видеозаписи работу кассовых узлов, записанных на кануне, и другую ранее записанную видеоинформацию по указанию руководства объекта.

4. Осуществлять контроль за работой видеозаписывающей аппаратуры, обо всех отклонениях в работе немедленно докладывать старшему смены.

5. По распоряжению старшего смены принимать участие в досмотре личных вещей убывающих сотрудников объекта и проверке, выносимых через служебный вход, материальных ценностей.

7. ОХРАННИКАМ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

· покидать пост без разрешения;

· спать;

· вести переговоры с клиентами и работниками объекта, если это не связано с обеспечением безопасности;

· принимать и передавать какие-либо вещи, предметы от лиц которыми не подчинен по службе;

· разглашать конфиденциальную информацию и использовать ее в интересах третьих сторон;

· вести частные разговоры по телефону.

8. ДЕЙСТВИЯ ОХРАННИКОВ В ЭКСТРЕМАЛЬНЫХ СИТУАЦИЯХ:

8.1. При нападении на охраняемый объект:

· вызвать силы и средства правоохранительных органов, нажатием кнопки тревожной сигнализации или по телефонному номеру: __________;

· сообщить старшему на объекте и руководству объекта;

· прекратить все работы, закрыть двери, окна. Указать безопасные места (мертвые зоны) сотрудникам охраняемого объекта.

8.2. При пожаре на объекте:
· производится эвакуация людей и спасение материальных ценностей;

· сообщить в пожарную команду по тел. 01, например, «Пожар на объекте «__________» по адресу: _________________, охранник Иванов, служебный телефон _______________;

· сообщить руководству объекта, старшему на объекте, старшему смены;

· старший смены в ночное время руководит тушением пожара согласно пожарного расчета;

· по прибытии пожарной команды организовать их встречу и допуск на территорию объекта;

· обеспечить охрану эвакуированного имущества.

8.3. При возникновении аварийной ситуации:
(свет, вода, канализация)

· сообщить старшему на объекте, старшему смены, руководству объекта;

· старший смены привлекает сотрудников охраняемого объекта для ликвидации последствий аварии;

· оповещается диспетчерский пункт с вызовом ремонтной бригады;

· при необходимости организуется эвакуация персонала и материальных ценностей с организацией их охраны.

8.4. При заболевании или ранении:
· при заболевании сообщить старшему на объекте, старшему смены;

· при ранении дежурному по ОВД  данного района.
8.5. При обнаружении взрывчатых веществ:

· эвакуировать весь персонал объекта, посетителей и клиентов;

· прекратить доступ посетителей на объект, блокировать место нахождения предмета;

· сообщить в органы МВД, ФСБ об обнаружении взрывоопасного предмета.

8.6. При получении информации о захвате заложников:
· немедленно сообщить о происшедшем в органы МВД, ФСБ;

9. ДЕЙСТВИЯ ОХРАНЫ ПО ПРИБЫТИИ  СИЛОВЫХ СТРУКТУР:

При прибытии на объект представителей УВД, налоговой полиции, налоговой инспекции, следователя, сотрудников прокуратуры, охранник обязан:

· представиться, спросить о целях прибытия, попросить предъявить служебное удостоверение;

· зафиксировать Ф.И.О., воинское звание, номер удостоверения, служебный контактный телефон и немедленно пропустить на объект;

· используя служебный контактный телефон созвониться и получить подтверждение, что это действующий сотрудник и он действительно имеет задание на посещение данного объекта.

· о посещении объекта и его результатах немедленно сообщить руководству объекта, и старшему на объекте.

Обед личного состава: с 13-00 до 16-00 по распоряжению старшего смены 

            не более 2-х человек одновременно.

 СТАРШИЙ НА ОБЪЕКТЕ :_________   /_______________/
