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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

сотрудника охраны по охране жилых подъездов в жилом доме по ул. 3-Я Гражданская, дом ЗА

Настоящая Должностная инструкция разработана и утверждена на основании Трудового договора в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность сотрудника охраны по охране жилых помещений, мест общего пользования и прилегающей территории в жилом доме по ул. 3-я Гражданская, дом ЗА

1.2. На должность охранника назначается Гражданин Российской федерации, имеющий удосто​верение личности, заключивший трудовой договор с ООО ЧОО «РОДИНА» и прошедший инструктаж на охраняемом объекте.

1.3. Сотрудник охраны подчиняется руководству ООО ЧОО «РОДИНА», а в порядке внутренней работы Председателю Правления ТСЖ «АВАНГАРД» и главному инженеру ТСЖ «АВАНГАРД», в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РФ, настоящей должностной инструкцией, распоряжениями руководства ТСЖ.

1.4. Сотрудник охраны на посту отвечает за соблюдение пропускного режима, обеспечение безопасности граждан проживающих в жилом доме, охрану общественного порядка и выполняет задачи:

· контролируемого допуска в жилые подъезды дома граждан;

· обеспечения сохранности материальных ценностей и оборудования, принятых под охрану;

· обеспечения правопорядка в жилых подъездах и на прилегающей территории.

2. ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКА ОХРАНЫ

Сотрудник охраны обязан:

2.1.
Прибыть на объект в установленное время, одетым в форму установленного образца, экипи-
рованным.

При заступлении и принятия объекта под охрану:

2.2.
Вместе с сотрудником охраны, сдающим дежурство, осмотреть охраняемый объект,
проверить   на целостность, сохранность и работоспособность окон, рам, решеток, дверей,
запоров, замков, ворот, шлагбаумов, а также целостность общего имущества собственников, расположенного в местах общего пользования.

2.3. Проверить освещение на объекте, состояние средств связи, убедиться в наличии на объекте первичных средств пожаротушения.

2.4. Принять имущество, ключи, документацию согласно описи.

2.5. Доложить старшему дежурному по охране объекта о приеме и сдаче дежурства, и сделать запись в книге приема и сдачи дежурства (пост сдал, пост принял)

При несении службы по охране жилых помещений:

2.6. Неотлучно находиться на охраняемом объекте.

2.7. Осуществлять пропускной режим граждан в жилые подъезды строго в соответствии:

· собственников жилья беспрепятственно во всех случаях при условии визуальной идентификации их личности;

· у лиц, открывших наружную дверь своим домофонным ключом, выяснить, в какую квартиру они идут, при наличии сомнений - потребовать удостоверяющий личность документ;

· у лиц, наружная дверь которым была открыта по домофону владельцем квартиры, выяснить, в какую квартиру они идут, при наличии сомнений - потребовать удостоверяющий личность документ;

· гостей посещающих собственников жилья по заявке в устной форме (телефонному звонку) владельца квартиры с записью в журнале учёта посетителей;

· гостей прошедших через дверь,, открытую охранником по домофону, с проверкой личных документов с записью в журнал и обязательным получением разрешения от собственника жилья по телефону.

· рабочих, ремонтирующих квартиры, по пропускам, установленного образца, выданным администрацией ТСЖ «АВАНГАРД» (при входе в жилой подъезд пропуск изымается и хранится на посту охраны, при уходе рабочего, пропуск выдается ему на руки),

· рабочих, транспортирующих газосварку, электросварку, кислородные и газовые балоны пропускать только с личного разрешения Председателя Правления ТСЖ или главного инженера с проверкой личных документов и соответствующих документов, дающих право работать в доме;

· экспедиторов, доставляющих груз, по заявке жильца в письменной, либо устной форме (телефонному звонку) в обязательном порядке с проверкой личных документов и записью в журнал посещений;

· работников городских, коммерческих служб (Мосводоканал, Городские, Районные электрические сети, Теплосбыт, Энергосбыт и других проверяющих инспекций только в сопровождении представителя администрации ТСЖ, а в их отсутствие в сопровождении старшего смены охраны, с уведомлением по телефону и получением разрешения Председателя Правления или главного инженера ТСЖ;

· работников лифтового хозяйства с проверкой удостоверения, выданного организацией, осуществляющей обслуживание жилого дома, с обязательным уведомлением диспетчера или старшего охраны;

· работников подрядной организации по обслуживанию систем пожарной безопасности с проверкой удостоверения, выданного организацией, с обязательным уведомлением диспетчера или старшего охраны ;

· работников подрядной организации по обслуживанию систем вентиляции с проверкой удостоверения, с обязательным уведомлением диспетчера или старшего охраны;

-
работников по обслуживанию домофонов с проверкой удостоверения, выданного органи​зацией, осуществляющее техническое обслуживание, с уведомлением диспетчера или

старшего охраны и электромонтера ТСЖ,

-
работников по обслуживанию интернета, с проверкой удостоверения выданного организацией, осуществляющей техническое обслуживание, с уведомлением диспетчера или старшего охраны и электромонтера ТСЖ;

- работников осуществляющих обслуживание телефонных, телевизионных кабельных линий, оборудования жилого дома, с проверкой удостоверения, выданного организацией, осуществляющей техническое обслуживание установленного оборудования, с обязательным уведомлением диспетчера или старшего охраны и электромонтера ТСЖ.

2.8.
-Работникам, выполняющие верхолазные наружные работы (установка кондиционеров,
амена или ремонт фасадной плитки и т.д.) ключи от выхода на кровлю выдавать с
соответствующего разрешения Председателя правления или главного инженера ТСЖ.

2.9. Выдачу ключей от помещений для обслуживания установленного оборудования предоставлять эксплуатирующим организациям с разрешения диспетчера, главного инженера или Председателя ТСЖ, с обязательной записью в специальном журнале.

2.10. Беспрепятственный доступ на объект охранник предоставляет работникам специальных служб, полиции, пожарным, медицинским работникам с записью в журнал посещения и уведомления старшего охранника.

2.11. Осуществлять обход охраняемой территории объекта с целью выявления недостатков и возможных нарушений с интервалом не реже чем один раз в 2 часа с записью результатов обхода в специальном журнале.

2.12. Не допускать распитие спиртных напитков в холлах, лестничных клетках.

2.13. Не допускать расклеивание объявлений на оборудовании, стенах, дверях как внутри здания так и снаружи (на фасаде). Не допускать замусоривание межквартирных, лифтовых холлов, лестничных площадок, проходов в незадымляемую зону. В случае нарушения сообщить старшему охраны и принять все необходимые меры для пресечения и установления личности нарушителя.

2.14. Во время обхода территории проверять наличие и состояние дверей, стекол, ручек на окнах и переходных балконах, замков на пожарных и электрических шкафах, закрытие дверей верхнего технического этажа.

2.15. Выявлять и пресекать нарушителей, не соблюдающих регламент проведения ремонтных работ и граждан, доставляющих своим поведением неудобства проживающим. Обеспечивать поддержание общественного порядка.

2.16. Осуществлять задержание лиц, пытающихся незаконно вынести материальные ценности с охраняемого объекта или подозреваемых в совершении правонарушений. Далее действовать по инструкции.

2.17. Обо  всех  замечаниях,  жалобах  собственников  жилья,  происшествиях и  других происшествиях докладывать старшему смены охраны и администрации ТСЖ с обязательной записью в книге приема и сдачи дежурства.

2.18. Вести себя вежливо, корректно и сдержано с жильцами и посетителями, проявляя твердость и решительность при выполнении своих служебных обязанностей.

2.19. Твердо знать и неукоснительно выполнять свои служебные обязанности, а также распоряжения председателя ТСЖ, касающиеся несения службы и внутреннего распорядка. Предоставлять членам Правления ТСЖ книгу приема и сдачи дежурства для внесения в нее замечаний по несению службы.

2.20. Грамотно, четко и аккуратно вести служебную документацию.

2.21. Поддерживать чистоту и порядок в служебном помещении охраны.

2.22. Уметь пользоваться средствами охранно-пожарной сигнализацией и противопожарным инвентарем (огнетушитель, пожарный кран, пожарный рукав)

2.23. Бдительно и добросовестно охранять объект, обеспечивать порядок на охраняемой терри​тории, своевременно пресекать факты хулиганства и другие правонарушения, при необхо​димости вызывать наряд милиции.

2.24.
На случай чрезвычайных ситуаций (нападение на охранника, хулиганские действия
правонарушителей, пожара, наводнения, поражения электрическим током, поломки,
остановки лифта) охранник должен действовать по инструкции, утвержденной
Председателем ТСЖ.

2. ПРАВА ОХРАННИКА

Охранник имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельнос​ти.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связа​нной с обязанностями, предусмотренными настоящей должностной инструкцией.

3.3. Получать от руководителей информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должност​ных обязанностей и прав.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Охранник несет дисциплинарную ответственность в установленном порядке с соблюдением норм Трудового кодекса РФ за:

· самовольное оставление поста;

· пропуск на объект граждан не имеющих подтверждающих документов личности,

· нарушения установленного порядка ношения специальной формы одежды,

· опоздание на работу без уважительной причины.

· уклонение от занятий (сдачи зачетов) по профессиональной подготовке без уважительной причины,

· прибытие на работу в нетрезвом состоянии, распитие на рабочем месте спиртных напитков,

· неисполнение без уважительной причины обязанностей, предусмотренных трудовым дого​вором и настоящей инструкцией.

· грубое обращение, нетактичное поведение с собственниками жилья и их посетителями,

· умышленное сокрытие от непосредственных начальников или оперативного дежурного информации о происшествиях, случившихся за время трудовой деятельности,

· использование служебного телефона в личных целях без необходимости.

· причинение материального ущерба в результате неправомочных действий.

Начальник охраны объекта
Е.В.Мостович
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