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ИНСТРУКЦИЯ

сотрудника ООО ЧОП «Спецохрана» по охране 
МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № ___»

1. Общие положения

            1.1 Настоящая инструкция определяет порядок несения службы, права, служебные обязанности и ответственность сотрудников ООО ЧОП «Спецохрана» по охране МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № ___» (далее по тексту «школа»). 

1.2 Охрана школы осуществляется во взаимодействии с правоохранительными, административными органами, ответственными представителями «Клиента», а также аварийными службами города Череповца, в зоне которых находится школа. Взаимодействие с указанными подразделениями организует ООО ЧОП «Спецохрана». 

1.3 Вопросы, выходящие за пределы и связанные с изменениями настоящей инструкции, подлежат согласованию заинтересованными сторонами. 

1.4 При несении службы по охране школы сотрудники ООО ЧОП «Спецохрана» руководствуются следующими нормативными документами и актами:

- Закон РФ «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации»;

- Договором по охране школы и настоящей Инструкцией;

2. Организация охраны

           2.1
Охрану МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № ___» осуществляет ООО ЧОП «Спецохрана».

           2.2
Сотрудники охраны по вопросам внутренней организации охранной деятельности взаимодействуют с руководством школы и выполняют их указания.

           2.3
Охрана школы осуществляется:

-  дни охраны и продолжительность дежурства по согласованию с «Клиентом» – путем периодического обхода внутренних помещений школы и осуществлением пропускного режима. 

3. Задачи охраны


3.1 Основными задачами сотрудников охраны являются:


- обеспечение сохранности имущества «Клиента», расположенного в помещениях школы;


- контроль обстановки на территории школы с целью пресечения противоправных действий третьих лиц против имущества «Клиента», жизни и здоровья обучающихся;


- обеспечение общественного порядка внутри школы и на прилегающей территории;

- обеспечение пропускного режима в здание школы. 

4. Права и обязанности сотрудников охраны

4.1 Права сотрудников охраны: 

- пресекать нарушения общественного порядка со стороны учащихся школы и иных лиц;

- задерживать совершивших противоправные действия лиц и передавать их в дежурную часть УВД.  

4.2 Обязанности сотрудников охраны:  

4.2.1 Знать Законодательство РФ, регламентирующее охранную деятельность, положения Договора и настоящей Инструкции. 


4.2.2 Обеспечивать надежную охрану школы от противоправных посягательств, добросовестно исполнять служебные обязанности во время несения службы. 


4.2.3 Знать особенности школы, применяемые средства противопожарной защиты.

4.2.4 Об авариях, катастрофах и других чрезвычайных происшествиях немедленно сообщать в ОВД, ООО ЧОП «Спецохрана», руководству школы и принять меры по оказанию помощи пострадавшим, обеспечению сохранности вещественных доказательств, установлению свидетелей и очевидцев. 


4.2.5 Сообщать руководству ООО ЧОП «Спецохрана», руководству школы об обнаруженных подозрительных предметах на территории школы или прилегающей территории. 


4.2.6 Сотрудник охраны при заступлении на службу обязан:  
- быть в униформе установленного образца, иметь при себе соответствующие документы;

- произвести осмотр передаваемых под охрану помещений, о приеме дежурства доложить своему руководству.


4.2.7 Сотрудник охраны обязан знать:

-   руководящий состав ООО ЧОП «Спецохрана» и администрации школы;

- местонахождение средств связи, тревожной и пожарной сигнализации и средств пожаротушения, уметь ими пользоваться;

-  порядок оказания первой медицинской помощи.


4.2.8 В ходе несения службы:

- осуществлять пропускной режим (не допускать посторонних лиц со спиртными напитками, пьяных и подростков);

- осуществлять охрану путем периодического обхода внутри школы каждый час (во время уроков);

- не допускать курение на крыльце школы;

- следить за сохранностью школьного имущества.

    
 4.2.9 Спорные вопросы согласовываются с дежурным администратором школы. 

5. Сотрудникам охраны запрещается:


5.1 Самовольно изменять порядок и время несения службы, передавать школу под охрану посторонним лицам.


5.2 Отвлекаться от дежурства, читать, вести разговоры с посторонними лицами, курить в неустановленных местах, употреблять спиртные напитки.


5.3 Использовать телефон для личных разговоров, нарушать требования пожарной безопасности.


5.4 Принимать от посторонних лиц какие-либо предметы, в том числе для  передачи третьим лицам.


5.5 Разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну, ставшую известной в процессе работы, сообщать кому бы то ни было номера телефонов, адреса, руководства школы.


5.6 Допускать выражения, унижающие или оскорбляющие человеческое достоинство персонала, учащихся и посетителей школы.

6. Ответственность сотрудников охраны

6.1 Охранник несет уголовную, административную и материальную ответственность за ущерб, причиненный хищениями товарно-материальных ценностей, в соответствии с действующими законами Российской Федерации.
7. Контроль за деятельностью охраны

7.1 При заступлении на службу  и по окончании дежурства, охранник докладывает начальнику смены ООО ЧОП «Спецохрана» об  обстановке  в школе,  о  происшествиях и иных заслуживающих внимание изменениях - немедленно по телефону, по форме: Ф.И.О. сотрудника, время, место, краткое описание происшествия, участники, откуда поступила информация.
7.2 Право проверки дежурных сил охраны в школе имеют: генеральный директор, его заместители, начальник смены ООО ЧОП «Спецохрана».
7.3 В случае прибытия в школу представителей правоохранительных органов для проверки  полномочий  дежурной  смены  на осуществление  охранной  деятельности, сотрудник обязан:
- убедиться у проверяющего     в      наличии      соответствующие      документы,      подтверждающие полномочия на проверку охранной деятельности;     
· доложить начальнику смены ООО ЧОП «Спецохрана» о прибытии представителей, их цели и состав группы;

· предъявить для проверки необходимые документы и служебную документацию;
· при возникновении сомнений в законности и обоснованности действий сотрудников правоохранительных органов позвонить в местное отделение полиции.
Начальник отдела охраны
ООО ЧОП «Спецохрана»                   __________________    А. Н. Бондарев






