                                                      инструкция 

                 о порядке  работы  сотрудников  ООО  ЧОП « ЛЕГИОН»

                 на  территории  охраняемого  объекта  расположенного

                 по  адресу : г. Москва, Можайское шоссе, д. 36.
                    1.ПОРЯДОК ПОСЕЩЕНИЯ ТЕРИТОРИИ  ЖИЛОГО КОМПЛЕКСА.
1.1 Допуск на территорию граждан  разрешается только по заявкам установленной формы, спискам  утвержденным администрацией  объекта, а 
         также с устного распоряжения (по телефону) администрации, жильцов.
         Право устного распоряжения (по телефону) для допуска на территорию имеют
         следующие лица администрации комплекса: 
Список прилагается.

Любой гражданин посетивший объект на законном основании, должен учитываться в 
 документации.   

                    Разрешение на подпись и утверждение пропусков, заявок  и списков имеют право 
          следующие лица: 

                    Список прилагается.
                    1) Образцы подписей на п. 1.1 находятся на постах охраны.
                    2)Образцы пропусков и заявок находятся на постах охраны.

                   2.  ПОРЯДОК ДОПУСКА РАБОТАЮЩИХ  ПОДРЯДНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ .   
           1.1    При  проведении работ подрядными  организациями, допуск  работников 
                    осуществляется  по  списку, утвержденному администрацией, где указано:

                 1) Ф.И.О. работников

           2) График и режим работы

                 3) Место работы  
                 4) Старшего работ и ответственного лица с телефонами

                 5) Вид материалов необходимых для работ

          1.2    Ввоз и вывоз материалов производится с разрешения администрации, с фиксацией 
                    в  журнале учёта вывоза материальных ценностей.

            3. ПОРЯДОК ОХРАНЫ ТЕРРИТОРИИ КОМПЛЕКСА.
  1.1    Территория комплекса подлежит охране сотрудниками  ООО ЧОП «ЛЕГИОН» на     
            стационарных постах. 

           1.2    Сотрудники охраны стационарных постов осуществляют выполнение пропускного
                   режима согласно табеля поста, разрабатываемого на основе данной инструкции,

                   взаимодействуют с администрацией, обслуживающим персоналом комплекса.  
   1.3   ТСЖ  «МОЖАЙКА-36»

           Пост № 1.КПП № 1. Центральный вход.

2-чел. с 08.00 до 16.00, 1 чел с 16.00 до 08.00, ведут служебную документацию,                осуществляют пропускной режим.
  Взаимодействует с постом № 2 и постом № 3 по радиостанции и внутреннему телефону.

           Пост № 2 КПП.
           1-чел. круглосуточно, ведут служебную документацию, осуществляют пропускной

           режим, с 23.00 каждый час осуществляет патрулирование объекта.

  Взаимодействует с постом № 1 и  постом № 3, по радиостанции и внутреннему    телефону.
                   Пост № 3 КПП.
           1-чел. круглосуточно, ведет служебную документацию, осуществляет пропускной

           режим, с 23.00 каждый час осуществляет патрулирование объекта.
  Взаимодействует с постом № 1 и постом № 2,  по радиостанции и внутреннему            телефону.

                   Старший смены комплекса обязан:

                   1)Лично контролировать выполнение обязанностей всеми сотрудниками  

  охраны.

             2)Контролировать правильное ведение документации на постах

             3)Взаимодействовать с администрацией комплекса

             4)По приезду Главных лиц администрации докладывать об обстановке на территории 

             комплекса 

             5)Проверять знание своих обязанностей сотрудниками смены

             6)Организовать работу смены в рамках всех нормативных документов на  

             территории  комплекса

             7)При необходимости выполнять распоряжения Главных лиц администрации

             8)Лично контролировать обстановку на территории комплекса путём периодического

        патрулирования.

        Обеспечивать:

        а) предотвращение попыток несанкционированного проникновения на объект.
        б) выполнение сотрудниками и посетителями правил нахождения на территории

        комплекса.

        в) осмотр территории комплекса на предмет предотвращения возгорания. 

        г) осмотр состояния ограждения и предотвращения попыток взлома и 
        проникновения на охраняемую территорию.   
             9)При заступлении сотрудников охраны на посты , лично проводить инструктаж

             10)Вести следующую документацию:

                    -    График дежурства сотрудников охраны на объекте

                    -    Книгу приёма и сдачи дежурства
                    -    Книгу распоряжений и указаний

                    11)Иметь полный комплект документации от ООО ЧОП «Легион-II» и объекта

                    находящегося под охраной, своевременно вносить произошедшие изменения.
                    12)Перед заступлением сотрудников охраны на пост проверять их внешний вид и 

                    принимать все меры по обеспечению их вещевым имуществом. 

                    13)При возникновении черезвычайных ситуаций на охраняемом объекте, немедленно 

                    сообщить оперативному дежурному ООО ЧОП «ЛЕГИОН», начальнику объекта и

                    администрации  комплекса

                    14)В течении суток дважды (утром в 09ч00,вечером в 21ч00)докладывать  

                    оперативному дежурному «ЛЕГИОН» о   состоянии дел на охраняемом объекте

                    15)Знать и выполнять «Положения о пропускном режиме на территории комплекса                                                    
                      ТСЖ«МОЖАЙКА-36»

                    16)Определять график отдыха сотрудников охраны и приема пищи.
                    Старший смены отвечает: 

                    - за выполнение своих обязанностей всеми сотрудниками

                    - за сохранность выданного имущества ООО ЧОП «ЛЕГИОН»

                    - за сохранность выданного имущества комплекса на постах
          4. ПОРЯДОК  ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ СОТРУДНИКОВ ОХРАНЫ  И
              СОТРУДНИКОВ КОМПЛЕКСА.
        1.1    При выполнении своих обязанностей сотрудники охраны подчиняются старшему 

                смены комплекса.
  1.2    Старший смены комплекса взаимодействует с администрацией и при необходимости 
           изменений выполняет их поручения.

  1.3    У администраторов  комплекса и других ответственных лиц  должны находится
           телефоны  экстренной связи с охраной.                                                                                                                                                
                                                      Табель  поста № 1.
  Обязанности  сотрудников  охраны  на  объекте

                     ТСЖ «МОЖАЙКА-36»
                          Сотрудник поста должен четко и правильно выполнять свои обязанности.
                          Пост № 1 КПП-№1  центральный вход в дом.
                          2-чел. с 08.00 до 16.00, с 16.00 до 08.00 1 чел. 
Ведут служебную документацию, осуществляю пропускной режим.         Взаимодействуют с постом № 2 и постом № 3, осуществляют контроль за входом и выходом посетителей, поддержание установленного порядка. Взаимодействуют с постами №1,2 по радиостанции и внутреннему телефону.

Находятся постоянно на посту охраны.
 - Вести служебные переговоры по телефону корректно и соблюдать субординацию, при приёме

   заявок и распоряжений, уточнять от кого они исходят.  При ответе по телефону представляться

   следующим образом: «Пост№1-охранник Иванов слушаю Вас»

- Знать телефоны и фамилии ответственных лиц и при необходимости оперативно с ними

   соединяться по телефону.                       
.
Заступая на пост, тщательно проверить и убедиться в наличии и исправности постового имущества, противопожарного  оборудования, в целостности и исправности дверей, замков, окон, а также технических средств охраны (связи, освещения, находящихся в расположении поста);

                         - Бдительно охранять свой пост;
                         - Не допускать посторонних лиц на КПП;

                         - Вести постоянное наблюдение за территорией объекта взятого под охрану;

                         - Поддерживать образцовый порядок на посту;

                                            Сотрудник обязан:                                                                                                               - Осуществлять контроль входа и выхода посетителей с территории  ТСЖ «МОЖАЙКА-36», в установленной форме, а также по устному распоряжению администрации. 
- Постоянно находиться возле Поста № -1 КПП № 1.
- Знать, где расположены на посту средства пожаротушения и уметь ими пользоваться.

- Взаимодействовать в чрезвычайных ситуациях с постами №2,3.

- При обнаружении подозрительных предметов немедленно известить в следующем порядке:

   Руководство комплекса, местное ОВД
 - Не курить и не принимать пищу на посту.
При приёме и передачи дежурства проверить:

а)наличие служебной документации и правильность её заполнения другой сменой.

б)исправность телефонной связи

в)наличие и исправность радиостанций и зарядных устройств.

г)уточнить поступившие приказы и распоряжения по книге приказов и распоряжений.

             Отдыхающая смена.
- Поддерживать образцовый порядок в комнате отдыха.

- Соблюдать правила пожарной безопасности.

- Не допускать посторонних лиц в комнату отдыха.

- Взаимодействовать в чрезвычайных ситуациях по указанию Старшего смены.

- Быть всегда на связи, не выключать радиостанцию.
- Выполнять все распоряжения, только Старшего смены, даже если эти требования

   противоречат данной инструкции, за исключением требований нарушающих

   установленное государством гражданское законодательство и «Закона о частной 

   детективной и охраной деятельности»

             ПОСТ № 2, 3 КПП
                         Сотрудник-1, находится на КПП № 2.

                         Сотрудник-2, находится на КПП № 3.

          Рабочее положение шлагбаума и калитки в закрытом положении.

                         Заступая на пост, тщательно проверить и убедиться в наличии и 

                         исправности постового имущества, противопожарного  оборудования,

                         в целостности и исправности дверей, замков, окон, а также технических

                          средств охраны (связи, освещения, находящихся в расположении поста);                        

                        - Бдительно охранять свой пост;

                        - Не допускать посторонних лиц на КПП;

                        - Вести постоянное наблюдение за территорией объекта взятого под охрану;

                        - Поддерживать образцовый порядок на посту;

                                             Сотрудник -1,2; обязан:
 - Осуществлять допуск на территорию  автотранспорта,  по спискам,

   а также по устному распоряжению администрации, с записью в журнале.

   (подход к автотранспорту производится, только с водительской стороны).
 - Осуществлять соблюдение правил дорожного движения в жилой зоне, на территории

   комплекса.

 - Осуществлять допуск гостей на территорию, с записью в журнале въезда и выезда автотранспорта. 

 - Осуществлять допуск на территорию граждан по заявкам, спискам 

   утверждённым администрацией в сопровождении администрации и по  

   устному распоряжению администрации, с записью  в журнале.
 - Выполнять все распоряжения касающиеся несения службы, только Старшего смены,

   даже если эти требования противоречат данной инструкции, за исключением

   требований нарушающих установленное государством гражданское зконодательство и

   «Закона о частной детективной и охранной деятельности».

- Проверять служебный и грузовой автотранспорт на предмет ввоза и вывоза (при нештатных 

  ситуациях), материальных ценностей.
- Знать, где расположены на посту средства пожаротушения и уметь ими пользоваться.

- При обнаружении подозрительных предметов немедленно известить в следующем порядке:

   руководство администрации, местное ОВД.                                              
- Вести служебную документацию на посту, согласно образцов и распоряжений администрации.

- Вести служебные переговоры по телефону корректно и соблюдать субординацию, при приёме

   заявок и распоряжений, уточнять от кого они исходят.  При ответе по телефону представляться

   следующим образом: «Пост№1-охранник Иванов слушаю Вас»

- Знать телефоны и фамилии ответственных лиц и при необходимости оперативно с ними

   соединяться по телефону.

- Взаимодействовать с администрацией и собственниками ТСЖ «МОЖАЙКА-36» по вопросам допуска автотранспорта и посетителей.

- Взаимодействовать с охранниками поста №1 по порядку въезда автотранспорта и прохода посетителей

- При поступлении от администрации распоряжений, сделать запись в журнале.

- Постоянно находиться на посту.

- Взаимодействовать в чрезвычайных ситуациях с постом №1.

- При обнаружении подозрительных предметов немедленно, не трогая их известить в сле-

  дующем порядке:

  Руководство администрации, местное ОВД

  Старшего смены

- Знать и выполнять Инструкцию № 1.

При приёме и передачи дежурства проверить:

а)наличие служебной документации и правильность её заполнения другой сменой.

б)исправность телефонной связи

в)наличие и исправность радиостанций и зарядных устройств к ним.

г)уточнить поступившие приказы и распоряжения по книге приказов и распоряжений.































