









 УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                                   Директор ТОО фирма «………..»

  







 ______________  …………..









«____» ____________20..г.

ИНСТРУКЦИЯ 
по охране объектов ТОО фирмы «……..», расположенных по адресу: г. Алматы, Ауэзовский район, мкр.«…………..», дома №71 «Б» и № 71 «В»

Охрана объектов ТОО фирмы «…», расположенных по адресу: г. Алматы, Ауэзовский район, мкр.«…», дома №71 «Б» и № 71 «В» (далее-Объекты) осуществляется стационарной постовой охраной (далее-Пост №1) круглосуточно.


Охранник поста № 1 , осуществляющий охрану Объектов обязан:

1) Ежедневно принимать до 08-30 часов у охранника поста № 1 предыдущей смены дежурство по охране Объектов, проверив при этом целостность замков, окон и наружных стен Объектов на предмет их целостности.
3) Заполнять журнал приема-сдачи дежурства по охране объектов Фирмы.

4) Присутствовать при вскрытии ответственным лицом Фирмы здания офиса Фирмы. 

5) После вскрытия Объектов в дневное рабочее время обходить прилегающую к Фирме территорию с периодичностью одного часа. При обходе охраняемой территории в дневное рабочее время следить за соблюдением чистоты, общественного порядка, противопожарной безопасности.

6) Не допускать на территорию Фирмы лиц в нетрезвом состоянии, а также посторонних лиц.

7) В случае проявления нарушения общественного порядка либо иных противоправных действий на охраняемой территории либо внутри Объектов со стороны посетителей, а так же иных лиц, незамедлительно вызвать по телефону сотрудников полиции, принять все возможные меры к пресечению вышеуказанных действий, и поставить в известность руководство Фирмы.
8) В случае поступления сообщения от работников торгового зала Фирмы о нападении на кассовое помещение Фирмы, незамедлительно нажать один раз до конца специальную кнопку тревоги, расположенную в помещении охраны поста № 1, перекрыть входные двери, решетчатые калитки и принять все возможные меры к пресечению правонарушения до приезда группы быстрого реагирования «Кузет».
9) В случае возникновения пожара на охраняемой территории незамедлительно вызвать по телефону противопожарную службу, поставить в известность руководство Фирмы и принять все возможные меры к устранению пожара.

10) Выяснять у посетителей цель их визита на Фирму и при необходимости интересоваться содержимым больших сумок, коробок и т.д., проносимых на охраняемую территорию.
11) Без разрешения заведующего складом Фирмы не запускать на охраняемую территорию автотранспорт покупателей.

12) При вывозе Т.М.Ц. за пределы охраняемой территории проверять соответствие вывозимых Т.М.Ц. данным, указанным в сопроводительных документах, согласно установленного образца.

13) Заполнять журнал выезда и въезда на охраняемую территорию автотранспорта Фирмы и покупателей. 

14) Без особого распоряжения руководство Фирмы не пропускать на охраняемую территорию работников коммунальных служб.

15) Не допускать после 18-00 на охраняемую территорию посетителей Фирмы. 

16) После завершения работы Фирмы и выхода из помещения офиса всех работников принимать от ответственного лица Фирмы под охрану помещения офиса и склада, при этом совместно осмотреть наружные части данных Объектов на предмет незакрытых окон и не выключенных приборов внутреннего освещения.

17) Включить приборы уличного освещения с наступлением темного времени суток и выключить их после наступления дня.
18) После завершения работы всех предприятий на Объекте Бизнес-центра «….» проверить совместно с охранником данного Объекта все наружные двери и окна Объекта на предмет их закрытия и принять на хранение ключи от дверей главного входа Объекта. 
19) В ночное нерабочее время обходить охраняемую территорию с периодичностью тридцати минут.

20) В случае срабатывания сигнализации на охраняемых Объектах незамедлительно осмотреть Объект по периметру и дождаться приезда оперативной группы охраны «Кузет».

21) В случае проникновения в ночное время на охраняемую территорию либо на Объекты посторонних лиц незамедлительно нажать один раз до конца специальную кнопку тревоги, расположенную в помещении охраны поста № 1 и принять все возможные меры к пресечению правонарушения до приезда группы быстрого реагирования «Кузет».

22) После прихода охранника Бизнес-центра «Ул-Ай» передать ему ключи от дверей главного входа Объекта и в случае срабатывания сигнализации в ночное время поставить его об этом в известность. 
23) В случае задержки охранника новой смены поста № 1 Фирмы уведомить об этом руководство Фирмы и не покидать пост до прихода новой смены. 

23) После прихода охранника новой смены поста № 1 Фирмы передать дежурство, при этом расписаться в журнале приема-сдачи дежурства по охране объектов Фирмы.

