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II. Должностная инструкция
1. Общие положения

1.1 Старший охранник магазина относится к категории рабочих, является штатной единицей магазина службы управления регионами.

1.2 Назначение, перемещение или освобождение от должности старшего охранника магазина производится приказом Генерального директора ООО «Лучший-маркет».

1.3 Старший охранник магазина подчиняется непосредственно управляющему магазином.
1.4 Старшему охраннику магазина подчиняются:

· заместитель старшего охранника;

· охранник магазина.
1.5 В своей деятельности старший охранник магазина руководствуется:

· настоящей должностной инструкцией;

· приказами и распоряжениями Генерального директора ООО «Лучший-маркет»;

· действующим Законодательством РФ в части, касающейся его деятельности;

· нормативными документами, регулирующими работу ООО «Лучший-маркет»;

· методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

· действующими инструкциями по охране труда, которые касаются его деятельности;

· коллективным договором;

· Уставом ООО «Лучший-маркет»;

· Этическим кодексом сотрудника;

· Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.6 При отсутствии старшего охранника его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за выполнение возложенных обязанностей.
2. Квалификационные требования

2.1. На должность старшего охранника магазина назначается лицо, имеющее среднее специальное, базовое высшее образование. Стаж работы в сфере охраны не менее 6–и месяцев.
3. Должен знать

3.1. Старший охранник магазина должен знать:

· основы трудового законодательства, организации производства и управления;

· распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы, регламентирующие организацию работы по охране товарно-материальных ценностей магазина;

· порядок разработки рабочей документации и отчетности;

· структуру предприятия;

· перечень элитного товара и товара, подлежащего усиленному контролю;

· охранно-техническую укрепленность магазина, наличие средств охранно-пожарной сигнализации и их состояние;

· порядок работы системы видеонаблюдения;

· порядок задержания лиц, совершивших хищение, и оформление материалов;

· инструкцию о порядке выявления фактов хищения;

· места торгового зала и подсобных помещений, в которых наиболее вероятно совершение хищений товарно-материальных ценностей;

· правила ведения видеозаписи и эксплуатации системы видеонаблюдения.

· правила применения средств радиосвязи и переговорных устройств;

· правила эксплуатации РРО;

· этику делового общения;

· методы обработки информации с использованием технических средств коммуникации, ПК;

· средствами пожаротушения и общие правила их использования.

· общие принципы оказания первой медицинской доврачебной помощи;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
· инструкцию о порядке проведения инкассации в магазинах самообслуживания.
4. Основные цели и задачи

4.1.  Целью деятельности старшего охранника является обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей предприятия в магазине сети.
4.2.  Задачами старшего охранника являются:

4.2.1. Организация сохранности товарно-материальных ценностей предприятия в магазине.

4.2.2. Управленческие задачи.
5. Основные функции

Для реализации возложенных задач старший охранник выполняет следующие основные функции:

5.1 Для решения задачи: «Организация работы персонала по сохранности товарно-материальных ценностей предприятия в магазине» старший охранник выполняет следующие функции:

5.1.1. Организовывает или самостоятельно контролирует обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей при помощи системы видеонаблюдения в магазинах с видеонаблюдением.

5.1.2. Предотвращать возможность несанкционированного выноса работниками из магазина товарно-материальных ценностей, как во время работы, так и после окончания работы магазина.
5.1.3. Контролирует осуществление операций с денежной наличностью.

5.1.4. Участвует в проведении списания и уценки товара.

5.1.5. Участвует в контрольном пересчете товара при выявлении недостачи или излишков товара при приемке товара.

5.1.6. Контролирует и участвует в открытии / закрытии магазина.

5.1.7. Контролирует соблюдение персоналом магазина, требований по ограничению доступа в режимные помещения.

5.1.8. Подает предложения и дополнения к инструкциям, нормативным документам, касающимся работы охраны магазина по обеспечению сохранности ТМЦ и денежных средств предприятия в магазине.

5.1.9. Информирует руководство об имеющихся нарушениях в обслуживании покупателей.

5.1.10. Контролирует соблюдение работниками магазина, правил пожарной безопасности, требует их выполнения.
5.1.11. Обеспечивает соблюдение общественного порядка в магазине.

5.2 Для решения управленческих задач старший охранник выполняет следующие функции:

5.2.1. Управляет деятельностью заместителя старшего охранника и охранников магазина с использованием системы видеонаблюдения.

5.2.2. Контролирует техническое состояние системы видеонаблюдения.

5.2.3. Принимает меры для прекращения противоправных действий и предотвращению дальнейшей порчи имущества.

5.2.4. При планировании перестановки оборудования дает предложения по перестановки с учетом просматриваемости торгового зала камерами.

5.2.5. Контролирует ведения установленных журналов.
5.2.6. Осуществляет контроль за соблюдением инструкции проведения аннуляции позиции (чека).

6. Основные обязанности

При выполнении должностных функций к старшему охраннику магазина предъявляются следующие требования:

6.1.  Контролировать и обеспечивать сохранность товарно-материальных ценностей магазина.
6.2.  Осуществлять вежливое обслуживание покупателей, создавать для них необходимые условия.
6.3.  Находиться на рабочем месте в форменной рабочей одежде, иметь опрятный внешний вид.
6.4.  Обеспечивать правильное ведение журналов и необходимых документов.
6.5.  Соблюдать правила радиообмена, давать чёткую и краткую информацию.
6.6.  При выявлении факта хищения незамедлительно принимать меры, направленные на пресечение хищения.
6.7.  При выявлении факта причинения ущерба имуществу предприятия и нарушения общественного порядка незамедлительно сообщать администрации магазина и принимать меры для прекращения противоправных действий и предотвращения дальнейшей порчи имущества.
6.8.  Проводить служебные расследования и осуществлять сбор материалов по всем выявленным фактам нарушений.
6.9.  Не допускать в служебные помещения посторонних лиц, также родственников персонала магазина.
6.10. Контролировать работу системы видеонаблюдения и исполнение персоналом предприятия и охраны требований должностных инструкций.
6.11. Контролировать состояние технической исправности системы видеонаблюдения, принимать меры по предотвращению возникновения неполадок в работе системы видеонаблюдения.
6.12. В случае появления работников контролирующих органов пришедших с проверкой, незамедлительно сообщить администрации магазина.
6.13. Контролировать выполнение правил покупки товара работниками магазина на обеденный перерыв, а также перед окончанием рабочего дня.
6.14. Принимать участие во внутренних инвентаризациях и инвентаризациях с привлечением ревизоров КРО.
6.15. Предъявлять чек на приобретённый и оплаченный товар администрации магазина.

6.16. Контролировать выполнение основных правил инкассации.
6.17. Осуществлять сопровождение кассиров с денежной наличностью из торгового зала в помещение, определённое управляющим для инкассации, а также к рабочему месту после инкассации.
6.18. Контролировать действия управляющего, заместителя управляющего, охранника при аннулировании и возврате товара покупателем. Осуществляет проверку соответствия Х-отчета и наличных денег в кассе.
6.19. Проводит аннуляции чеков на расчетно-кассовом узле.
6.20. Предотвращать возможность несанкционированного выноса работниками из магазина товарно-материальных ценностей, как во время работы, так и после окончания рабочего дня.
6.21. Контролировать осуществление покупателями видеосъёмки и фотографирование в торговом зале без согласования с администрацией магазина.
6.22. Контролировать и вести журнал учета фактического выхода персонала магазина с указанием времени прихода на работу и ухода с работы.
6.23. После закрытия магазина производить осмотр торгового зала, подсобных помещений, прилегающей территории на наличие технических неполадок, посторонних вещей.
6.24. Осуществлять контроль списания и утилизации товара.
6.25. Участвовать в контрольном пересчете товара при выявлении недостачи или излишков товара при приемке товара.
6.26. Организовывает и контролирует прием и отгрузку товарно-материальных ценностей при помощи системы видеонаблюдения.
6.27. При внештатных ситуациях действовать согласно инструкциям, распоряжениям, приказам по «Лучший -маркет».
6.28. Исполнять распоряжения и приказы непосредственного руководства или лица его заменяющего.
6.29. Формировать предложения по улучшению организации сохранности товарно-материальных ценностей.
6.30. Осуществлять подбор и обучение заместителей старшего охранника и охранников магазина.
6.31. Постоянно проводить обучение персонала магазина, связанного с обеспечением максимальной сохранности товарно-материальных ценностей.
6.32. Ежемесячно составлять график выхода охранников на работу.
6.33. Выполнять правила по безопасной эксплуатации машин, механизмов, оборудования и других средств производства.
6.34. Заботиться о личной безопасности и здоровье, а также о безопасности и здоровье окружающих людей в процессе выполнения какой-либо работы или во время пребывания на территории предприятия.
6.35.  Соблюдать трудовую и производственную дисциплину, правила и нормы охраны труда, требования производственной санитарии и гигиены, требования противопожарной безопасности, гражданской обороны.
6.36. При необходимости подменять охранника, осуществляющего видеонаблюдение.
6.37. Контролировать и вести (при работе с системой видеонаблюдения) отчетные журналы, согласно инструкции.
6.38. Контролировать сдачу вторсырья покупателю. 

7. Права

Для реализации установленных задач и обязанностей старшему охраннику магазина предоставляются следующие права:

7.1. Давать подчиненным ему сотрудникам поручения и задания по вопросам, входящих в их функциональные обязанности.
7.2. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.
7.3.  Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы охраны магазина, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.
7.4.  Требовать от руководства обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
8. Ответственность

Старший охранник магазина несет ответственность за:

8.1.  Организацию деятельности магазина по выполнению возложенных на него задач и функций.
8.2.  Организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения документов.
8.3.  Организацию сохранности товарно-материальных ценностей магазина.
8.4.  Сохранность принятых в работу документов.
8.5.  Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, установленных действующим законодательством РФ.
8.6.  Соблюдение действующих инструкций, приказов, распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации предприятия.
8.7.  Неисполнение (ненадлежащее исполнение) инструкций по охране труда, касающихся его деятельности, или других нормативных актов по охране труда - в пределах, предусмотренных действующим законодательством об охране труда.
8.8.  Правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим законодательством РФ.
8.9.  Причинение материального ущерба ООО «Лучший-маркет» в пределах, установленных действующим трудовым законодательством.
8.10. Любые действия или бездействия, которые повлекли прямой или косвенный ущерб для предприятия.
8.11. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных на предприятии, правил и норм производственной санитарии и личной гигиены.
9. Взаимодействия по должности

Для исполнения своих обязанностей и реализации прав, старший охранник взаимодействует:

9.1. С управляющим магазином по вопросам получения заданий, поручений, срокам их исполнения и предоставления отчетности по факту их выполнения.

9.2. С администрацией магазина и службой безопасности по вопросам организации сохранности товарно-материальных ценностей.
9.3. С инструктором сектора обучения персонала по вопросам организации обучения охранников магазина.
10. Критерии эффективности 

10.1.  Отсутствие недостач товарно-материальных ценностей в магазине.
10.2.  Сумма пресеченных хищений и причинения ущерба предприятию.
10.3.  Количество выявленных нарушений.
10.4.  Соблюдение стандартов обслуживания покупателей.
10.5.  Отсутствие в работе нарушений должностных обязанностей и рабочих инструкций.
10.6.  Стремление к профессиональному развитию.

