Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ ____________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция 
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия ________________________________________________ (далее по тексту - "Работник").
1.3. "Работник" относится к категории: ________________________________________________.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности "Работника" определяется в соответствии с ________________________________________________. 
1.5. "Работник" в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
 
	-
	________________________________________________;


 
- трудовым договором.
1.6. "Работник" в своей работе непосредственно подчиняется:
 
	-
	________________________________________________ 


 
1.7. "Работнику" непосредственно подчинены:
	-
	 ________________________________________________


 
2. Функции
2.1. Основные задачи и направления деятельности "Работника":
- Руководство деятельностью службы безопасности.
- Обеспечение надежной защиты охраняемых объектов. 
3. Должностные обязанности
3.1. Работник" в рамках возложенных на него функций должен выполнять следующие обязанности:
- Обеспечивает надежную защиту объектов организации от краж, хищений и других преступных посягательств, пожаров, аварий, актов вандализма, стихийных бедствий, общественных беспорядков и т.п.
- Организует работы по обеспечению безопасности производственной деятельности и защиты информации и сведений, являющихся коммерческой тайной организации, по предотвращению необоснованного допуска и доступа к сведениям и работам, составляющим коммерческую тайну.
- Организует разработку и внедрение комплекса технических и организационных мер, направленных на обнаружение, предотвращение и пресечение несанкционированных действий, угрожающих безопасности охраняемых объектов.
- Организует проведение работ по созданию системы физической защиты, внедрению и эксплуатации инженерно-технических средств физической защиты.
- Запрашивает и получает от подразделений организации в установленном порядке информацию, необходимую для обеспечения физической защиты охраняемых объектов, сохранности коммерческой тайны и материальных ценностей.
- Обеспечивает разработку мер информационной безопасности системы физической защиты. 
- Вырабатывает адекватные угрозе средства защиты и виды режимов охраны.
- Обеспечивает пресекание попыток несанкционированного проникновения на охраняемый объект.
- Организует отражение угрозы и способствует ликвидации вредных последствий непосредственного нападения на охраняемый объект. 
- Проводит контроль выполнения персоналом правил физической защиты и сохранения материальных ценностей.
- Обеспечивает соблюдение законности при локализации несанкционированных действий персонала.
- Принимает участие в проведении инспекций состояния физической защиты, участвует в работе комиссий по приему в эксплуатацию объектов физической защиты.
- Обеспечивает неприкосновенность перевозимых материальных ценностей, отражая попытки несанкционированного доступа к ним.
- Обеспечивает организацию и функционирование специального делопроизводства, исключающего несанкционированное получение сведений, являющихся государственной и коммерческой тайной.
- Обеспечивает режим безопасности при проведении всех видов деятельности, включая различные встречи, переговоры, совещания, заседания на территории организации, связанные с деловым сотрудничеством.
- Организует и обеспечивает пропускной и внутриобъектовый режим в зданиях и помещениях, порядок несения службы охраны, руководит работой бюро пропусков, контролирует соблюдение требований режима сотрудниками организации и посетителями. 
- Организует и проводит служебные расследования по фактам разглашения сведений, утрат документов и других нарушений безопасности организации. 
- Совместно с подразделениями организации разрабатывает, ведет, обновляет и пополняет Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну, и другие нормативные акты, регламентирующие порядок обеспечения безопасности и защиты информации.
- Осуществляет организацию работ по охране труда подчиненного персонала. Организует подготовку и поддержание квалификации подчиненного персонала. Поддерживает контакты с правоохранительными органами и службами безопасности соседних предприятий в интересах изучения криминогенной обстановки в районе, подготовки антитеррористических мероприятий. Принимает участие в работе по специальной оценке условий труда. Организует работу с подчиненным персоналом по формированию культуры безопасности, укреплению трудовой дисциплины, соблюдению трудового законодательства, правил внутреннего трудового распорядка. 
3.2. "Работник" должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации. 
4. Права и полномочия
4.1. "Работник" для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями: 
- Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации.
- Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
- Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам деятельности службы.
- Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.
- Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.
- Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.
- Вносить на рассмотрение руководства организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.
- Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
5. Ответственность
5.1. "Работнику" необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. "Работник" несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации "Работника" установлены на основании требований документа "Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников организаций атомной энергетики", утвержденный приказом Минздравсоцразвития России от 10.12.2009 N 977. 
6.2. Квалификация "Работника" должна соответствовать следующим требованиям:
 На должность начальника службы безопасности принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующее направлению профессиональной деятельности, и стаж работы по специальности или на особо режимных предприятиях не менее трех лет на руководящих должностях, связанных с обеспечением физической защиты и режимом. 
Навыки:
- Административные навыки: "Работник" должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: "Работник" должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: ________________________________________________ не менее ____________.    
 Профессиональные знания: "Работник" должен знать:
- законодательные акты, регламентирующие деятельность служб безопасности предприятий и организаций; 
- положение о государственной системе предупреждения, пресечения терроризма и ликвидации его последствий; - правила физической защиты охраняемого объекта; 
- требования к организации работы с персоналом; 
- специфику и структуру организации;
- характеристики технических средств защиты объектов от несанкционированного доступа к ним;
- тактику защиты охраняемых объектов от преступных посягательств;
- современную отечественную и зарубежную технику (системы сигнализации, связи и т.п.), поддержание ее в эксплуатационном состоянии; 
- характеристику технических средств защиты информации от несанкционированного доступа; - назначение и виды связи; 
- правила вхождения в связь и правила поведения в эфире; 
- общие принципы оказания первой медицинской помощи; 
- правила сопровождения отдельных сотрудников организации; 
- основы экономики, организации производства, труда и управления. 
Согласовано:
	 ________________________________________________
	
	


 
	С должностной инструкцией ознакомлен(а)
	
	
	 ____________________________________________________________

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	 ______________________________________________________ г.


 

