









 УТВЕРЖДАЮ:
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 ______________  ……









«____» ____________2007 г.

ИНСТРУКЦИЯ 
по охране объекта Бизнес центра «……», расположенного по адресу: г. Алматы, Ауэзовский район, мкр.«….», д.№71«В»

Охрана объекта Бизнес центра «…», расположенного по адресу: г. Алматы, Ауэзовский район, мкр.«….», д.№71«В» (далее-Объект) осуществляется стационарной постовой охраной с 07.00 часов до 21.00 часов в рабочие дни и в субботний день до с 07.00 часов до 19.00 часов. Выходной день воскресение.


Охранник, осуществляющий охрану Объекта обязан:

1) Ежедневно получать у охранника поста № 1 ТОО фирмы «….» (далее-Фирмы) ключи от главного входа Объекта и открывать двери главного входа Объекта не позднее 07.00 часов.
2) После вскрытия объекта визуально осмотреть помещения Объекта на предмет отсутствия неисправности коммуникационных систем. В случае наличия неисправностей незамедлительно вызвать по телефону аварийные службы, поставить в известность руководство Фирмы и принять все возможные меры к возможному устранению аварийной ситуации.
3) После осмотра коммуникационных систем открыть главный вод снабжающий вентиль, расположенный в технической комнате (элеватор), находящейся в подвальном помещении Объекта.

4) Обеспечивать соблюдение противопожарной безопасности на Объекте. В случае возникновения пожара на Объекте незамедлительно вызвать по телефону Противопожарную службу, поставить в известность руководство Фирмы и принять все возможные меры к возможному устранению пожара.

5) Запускать на Объект работников предприятий, расположенных на Объекте и посетителей.

6) Не запускать на Объект лиц в нетрезвом состоянии, а также посторонних лиц.

7) В случае проявления нарушения общественного порядка либо иных противоправных действий на Объекте со стороны посетителей, а так же иных лиц незамедлительно вызвать по телефону сотрудников полиции, для оказания помощи охранника поста № 1, поставить в известность руководство Фирмы и принять все меры к пресечению вышеуказанных действий.
8) Выяснять у посетителей цель их визита на Объект и при необходимости интересоваться содержимым больших сумок, коробок и т.д., проносимых на Объект.

9) В случае выноса за пределы Объекта Т.М.Ц. требовать оригинал сопроводительных документов установленного образца, подписанных уполномоченными представителями предприятий и заверенных соответствующими печатями. Проверять соответствие выносимых Т.М.Ц. сопроводительным документам и регистрировать в журнале учета Т.М.Ц. с указанием даты, времени выноса и т.д. Подшивать в папке-накопителе все оригиналы сопроводительных документов. 
10) В случае возврата Т.М.Ц. на Объект сделать соответствующую отметку в журнале учета Т.М.Ц.
11) Без особого распоряжения руководство Фирмы не пропускать на Объект работников коммунальных служб.

12) На момент проведения инкассации Объекта временно приостановить передвижение работников предприятий и посетителей.

13) После завершения работы предприятий и выхода из помещений Объекта всех работников принимать от ответственных лиц предприятий ключи от помещений Объекта и совместно осмотреть наружные части Объекта на предмет незакрытых окон и включенных приборов освещения.

14) После завершения работы всех предприятий на Объекте проверить помещение лестничного марша на предмет незакрытых окон, полностью выключить освещение лестничного марша, перекрыть главный водоснабжающий вентиль, расположенный в технической комнате (элеватор), находящейся в подвальном помещении Объекта.

15) Закрыть на ключ двери главного входа Объекта. Ключи от главного входа Объекта передать охраннику поста № 1 Фирмы. 
