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Должностная инструкция начальнику службы охраны

Наименование организации                           УТВЕРЖДАЮ
ДОЛЖНОСТНАЯ                                        Наименование должности
ИНСТРУКЦИЯ                                         руководителя организации
_________ N ___________                            Подпись      Расшифровка
                                                                 подписи
Место составления                                  Дата
   НАЧАЛЬНИКУ  СЛУЖБЫ ОХРАНЫ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Начальник службы охраны относится к категории руководителей.

2. Начальник службы охраны принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя 
организации.

3. На должность начальника службы охраны назначается лицо, имеющее высшее или среднее 
специальное образование, соответствующее требованиям, предъявляемым законодательством к 
физическим лицам, осуществляющим охранную деятельность (возрастным, профессиональным и др.), и 
опыт аналогичной работы, которое по своим деловым качествам способно организовать надежную 
охрану объекта.

4. В своей деятельности начальник службы охраны руководствуется:

- нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- Уставом организации;

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации;

- санитарными правилами и нормами, действующими в организации;
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- Положением о службе охраны;

- настоящей должностной инструкцией.

5. Начальник службы охраны должен знать:

- нормативные правовые акты и другие материалы, регламентирующие охранную деятельность;

- постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов, методические, нормативные и другие 
руководящие материалы;

- систему охраны объекта;

- Правила внутреннего трудового распорядка на охраняемом объекте;

- правила осуществления досмотра, задержания нарушителей;

- состояние технических средств и систем охраны;

- правила охраны труда, электро- и пожарной безопасности, производственной санитарии.

6. Во время отсутствия начальника службы охраны его обязанности выполняет в установленном порядке 
назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

7. Начальник службы охраны обязан:

7.1. Знать действующие нормативные документы по вопросам организации охраны объекта, разъяснять 
их требования подчиненным и обеспечивать неукоснительное их выполнение.

7.2. Следить за точным выполнением подчиненными сотрудниками службы охраны приказов и 
инструкций по вопросам охраны, должностных обязанностей, соблюдение трудовой дисциплины, 
правил охраны труда, электро- и пожарной безопасности, правил производственной санитарии.

7.3. Проверять несение службы охранниками преимущественно в вечернее и ночное время, фиксировать 
в рабочем журнале выявленные недостатки.

7.4. Требовать от охранников аккуратного ведения документации на рабочих местах.



7.5. Контролировать систему охраны объектов, пропускной и внутриобъектовый режимы, состояние 
технической укрепленности охраняемых объектов.

7.6. Всесторонне изучать своих подчиненных, их деловые и моральные качества, проводить с ними 
воспитательную работу, развивать чувство ответственности.

7.7. Составлять графики работы работников охраны, проверять готовность работников охраны к 
выполнению должностных обязанностей.

7.8. Проводить занятия с охранниками службы охраны по изучению служебной документации, 
регламентирующей деятельность службы. При приеме на работу новых работников проводить их 
обучение и стажировку.

7.9. Проверять состояние технической укрепленности объекта (исправность окон, дверей, запоров, 
освещения и охранной сигнализации).

7.10. Следить за надлежащим содержанием, хранением и использованием спецодежды, технических 
средств, охранной сигнализации, систем контроля доступа, видеонаблюдения.

7.11. Выявлять и пресекать случаи неделовых связей сотрудников службы охраны с рабочими 
организации, способствующих совершению хищений и других правонарушений.

7.12. Принимать меры к замене охранников в случае их неявки на работу. Выяснять причину неявки и 
докладывать руководству.

7.13. Организовывать и контролировать замену охранников для приема пищи.

7.14. Участвовать в мероприятиях по предотвращению, выявлению и пресечению работниками охраны 
противоправных посягательств в отношении охраняемых объектов.

7.15. Поддерживать взаимодействие с районным отделением внутренних дел, своевременно реагировать 
на их сообщения о готовящихся хищениях.

7.16. Руководить действиями работников службы по ликвидации внештатных ситуаций в нерабочее 
время, выходные и праздничные дни.



7.17. При возникновении неизвестных лиц на охраняемом объекте и иных нарушениях порядка (драка, 
пьянство, попытка воровства) силами дежурной смены принимать все меры к задержанию нарушителей 
и немедленно сообщить об этом в милицию.

7.18. Организовать охранниками патрулирование по наружному периметру из расчета не менее 2-х 
человек с радиостанцией.

7.19. Вносить руководству организации предложения по совершенствованию охраны объекта, 
повышению его оснащенности современными техническими средствами.

7.20. Соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, трудовую и исполнительскую 
дисциплину.

7.21. Вести делопроизводство по службе охраны.

3. ПРАВА

8. Начальник службы охраны имеет право:

8.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися охраны объекта.

8.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с 
обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

8.3. Сообщать руководству о выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей 
недостатках и вносить предложения по их устранению.

8.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений организации, 
получать информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

8.5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных 
обязанностей и прав.

8.6. Требовать от работников и посетителей соблюдения установленного пропускного и 
внутриобъектового режима.

8.7. Доставлять в служебное помещение лиц, совершивших действия, связанные с причинением ущерба 
имущества организации и/или другие правонарушения в целях их пресечения, установления личности и 
передачи их сотрудникам милиции.



8.8. Составлять акты: о мелком хищении, распитии спиртных напитков по месту работы, пребывание на 
рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения.

8.9. Ходатайствовать о поощрении и вести учет отличившихся работников, а так же вносить 
предложения о наложении на них взысканий за допущенные нарушения.

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

     9. Начальник службы охраны подчиняется _______________________________
__________________________________________________________________________.
   10. Начальник службы охраны взаимодействует по вопросам, входящим в его
компетенцию, с работниками следующих структурных подразделений организации:
    - с _________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;
представляет:
__________________________________________________________________________;
    - с _________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;
представляет:
__________________________________________________________________________.

5. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

11. Работу начальника службы охраны оценивает непосредственный руководитель (иное должностное 
лицо).

12. Начальник службы охраны несет ответственность:

12.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных 
настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим законодательством 
Республики Беларусь.

12.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

12.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.



12.4. За несоблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии 
и противопожарной защиты - в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Республики 
Беларусь и локальных актов в _____________________.

Наименование должности
руководителя
структурного подразделения      _________           _______________________
                                Подпись             Расшифровка подписи
Визы
С инструкцией ознакомлен        _________           _______________________
                                Подпись             Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                           Дата

Инструкция разработана

Бушляковой Ю.В., специалистом по охране труда


