Должностная инструкция охранника предприятия
УТВЕРЖДАЮ:

Директор ________________________________

                                                                                     (наименование организации)

                                                                        _______   ________________________________

                                             (подпись)                    (ФИО)

                                                                                         «  » ______________________ 20__ г.

І. Общие положения

1. Охранник предприятия принадлежит к категории «рабочие». 

2. Охранник предприятия непосредственно подчиняется руководителю отдела охраны.

3. На должность охранника предприятия назначается лицо, имеющее образование не ниже полного среднего и опыт работы на аналогичной должности не менее одного года.

4. Назначение или освобождение от должности охранника предприятия производится приказом генерального директора по представлению начальника отдела охраны.

5. В период отсутствия охранника предприятия его ответственность, права, функциональные обязанности возлагаются на иное должностное лицо, назначенное в установленном порядке.

6. Охранник предприятия должен знать:

- инструкции по организации пропускного режима учреждения, образцы пропусков, товарно-транспортных накладных, иных документов;

- законодательство, нормативные правовые акты РФ, определяющие охранную деятельность;

- подписи должностных лиц, которые имеют право давать разрешения на ввоз, вывоз, перемещение товарно-материальных ценностей;

- порядок задержания лиц, подозреваемых в совершении хищения; правила оформления соответствующих материалов;

- порядок проверки грузов;

- правила обращения со средствами коммуникации, охранной, пожарной сигнализацией;

- порядок снятия, приема под охрану помещений, реагирования на срабатывание сигнализации;

- нормы делового общения, этикета;

- места расположения средств пожаротушения, связи, правила пользования ими.

7. Охранник предприятия руководствуется в своей деятельности:

- приказами, распоряжениями руководства учреждения;

- законодательными актами РФ;

- Уставом предприятия;

- данной должностной инструкцией;

- правилами внутреннего трудового распорядка, иными руководящими актами предприятия.

ІІ. Должностные обязанности охранника предприятия

Охранник предприятия выполняет следующие должностные обязанности:

1. Несет службу по охране объектов и материальных ценностей.

2. Проверяет документы у лиц, которые выходят, проходят на территорию охраняемых объектов.

3. Контролирует перемещение, ввоз, вывоз, вынос товарно-материальных ценностей.

4. Контролирует работоспособность приборов охранной, пожарной сигнализации предприятия. Сообщает об их срабатывании непосредственному начальнику, дежурному отделения полиции или в пожарную часть.

5. Досматривает сотрудников, вещи, ручную кладь, посетителей предприятия.

6. Принимает помещения под охрану от ответственных лиц, включает оборудование сигнализации.

7. Устанавливает причины срабатывания сигнализации, принимает меры к задержанию нарушителей или устранению пожара.

8. Задерживает лиц, которые подозреваются в неправомерном перемещении материальных ценностей с охраняемого объекта или совершении правонарушений. Сопровождает их в караульное помещение, отделение полиции.

9. При срабатывании сигнала тревоги на охраняемом объекте перекрывает контрольно-пропускной пункт, прекращает перемещение через него транспорта, людей. Пропуск осуществляет только с разрешения начальника охраны.

10. Предупреждает правонарушения на охраняемом объекте, в пределах законодательства РФ.

11. Использует специальные средства при выполнении своих должностных обязанностей.

12. Проверяет соответствие сопроводительных документов с качественным, количественным составом груза.

13. Принимает, сдает объекты охраны с соответствующими записями в отчетных документах.

14. В случае обнаружения признаков взлома, повреждения пломб, хищения товарно-материальных ценностей информирует руководителя предприятия и дежурного отделения полиции. 

15. Ведет журнал посещений предприятия.

16. Вносит данные в информационные базы о номерных знаках, марках транспортных средств, времени их прибытия, покидания территории предприятия, сопроводительных документах на грузы.

ІІІ. Права

Охранник предприятия имеет право:

1. Выдвигать в адрес руководства предложения, которые относятся к работе предприятия.

2. Сообщать непосредственному руководителю о выявленных недостатках в деятельности предприятия. Направлять предложения по их ликвидации.

3. Вступать в коммуникацию с сотрудниками структурных подразделений предприятия по рабочим вопросам.

4. Получать необходимую для выполнения своих должностных обязанностей информацию.

5. Подписывать документы в пределах своей компетенции.

6. Получать сведения о решениях руководства предприятия относительно деятельности отдела охраны.

7. Не выполнять свои должностные обязанности при возникновении опасности для жизни или здоровья.

8. Направлять в адрес руководства предложения по улучшению своей работы и деятельности предприятия.

9. Принимать самостоятельные решения в рамках своей компетенции.

10. Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения своих должностных обязанностей, сохранности материальных ценностей, документов.

ІV. Ответственность

Охранник предприятия несет ответственность за:

1. Нарушение требований трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, норм противопожарной защиты, техники безопасности.

2. Нарушение норм этикета, делового общения.

3. Качество ведения отчетной документации.

4. Ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

5. Неправомерное обращение с личной информацией, разглашение коммерческой тайны, конфиденциальных сведений.

6. Несанкционированное руководством представление интересов предприятия.

7. Нанесение ущерба предприятию, контрагентам, сотрудникам, государству.

8. Последствия своих действий, самостоятельных решений.

9. Нарушение положений руководящих документов предприятия.

10. Предоставление руководству, клиентам, посетителям предприятия заведомо недостоверных сведений.
