Должностная инструкция специалиста по безопасности
Специалист по безопасности

------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Специалиста по безопасности               00.00.0000

1.1. На   должность  специалиста  по безопасности   принимается   лицо,
имеющее __________________________________ профессиональное    образование,
(высшее/среднее)
дополнительную    подготовку    в    области    обеспечения   безопасности,
__________________________________________________________________________.
(без предъявления требований к стажу работы/стаж работы
не менее 3, 4, 5, пр. лет)
1.2. Специалист по безопасности должен знать:
- законодательство о безопасности, частной охранной деятельности, о защите информации, об оперативно-розыскной деятельности, оружии и др.;
- структуру организации, основные обязанности руководителей подразделений организации;
- принципы организации обеспечения безопасности объектов, персонала и информации, являющейся коммерческой тайной;
- характеристики технических средств защиты объектов, информации от несанкционированного доступа к ним;
- тактику защиты объектов, информации, персонала организации от преступных посягательств;
- характеристику технических средств (системы сигнализации, связи, защиты информации, пр.);
- требования к разработкам внутренних документов по режиму на объектах, инструкций по допуску к ресурсам организации (финансовым, товарно-материальным, информационным, пр.);
- правила сопровождения особо ценных товарно-материальных, финансовых и иных ресурсов;
- правила сопровождения руководящих работников организации;
- методы проведения инструктажа по безопасности, проведения контрольных мероприятий;
- основы экономики, организации производства, труда и управления;
- основы трудового законодательства;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- правила охраны труда и пожарной безопасности;
- ______________________________________________________________________.
1.3. Специалист по безопасности в своей деятельности руководствуется:
- Положением о службе безопасности;
- настоящей должностной инструкцией;
    - ____________________________________________________________________.
(иными актами и документами, непосредственно связанными с
трудовой функцией специалиста по безопасности)
1.4. Специалист по безопасности подчиняется непосредственно ___________
_____________________________________.
(наименование должности руководителя)
1.5. В период отсутствия специалиста по безопасности (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.6. ___________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Обеспечение безопасности объектов организации.
2.2. Контроль за соблюдением требований режима безопасности сотрудниками и посетителями организации.

3. Должностные обязанности
Специалист по безопасности исполняет следующие обязанности:
3.1. Проводит работы по правовой и организационной защите организации, по защите коммерческой тайны.
3.2. Организует работу по распределению дополнительных должностных обязанностей на персонал с целью обеспечения режима безопасности.
3.3. Проводит собеседование с вновь принятыми работниками с целью выявления их лояльности и возложения на работников дополнительных к основным служебных обязанностей в системе безопасности организации.
3.4. Оформляет обязательства о неразглашении сведений, составляющих коммерческую тайну.
3.5. Разрабатывает методики действия персонала в случае возникновения угрозы нарушения безопасности.
3.6. Проводит обучение и тренинги персонала по вопросам безопасности.
3.7. Организует специальный режим делопроизводства, исключающий несанкционированное получение сведений, находящихся под режимом особого доступа.
3.8. Предотвращает необоснованный допуск и доступ к сведениям и работам, составляющим коммерческую тайну организации.
3.9. Организует при необходимости и обеспечивает внутри объектный пропускной режим и наделяет в этом случае властными полномочиями соответствующий персонал.
3.10. Оценивает необходимость привлечения для несения охраны объекта службы безопасности, коммерческих охранных структур на договорной основе.
3.11. Руководит организацией договорной работы с такими структурами.
3.12. Контролирует соблюдение требований режима безопасности сотрудниками и посетителями организации.
3.13. Организует исследования вероятностных ситуаций и неправомерных действий злоумышленников и конкурентов.
3.14. Выявляет и локализует несанкционированный физический допуск или доступ неизвестных лиц на охраняемую территорию, вызывает при необходимости наряд милиции.
3.15. Организует и проводит служебные расследования по фактам разглашения сведений, утраты документов, ценностей и других нарушений безопасности организации.
3.16. Участвует в разработке основополагающих документов с целью закрепления в них требований по обеспечению безопасности организации (инструкции, положения, правила).
3.17. Организует сопровождение особо ценных ресурсов (денежных, товарно-материальных, информационных), а также особо важных работников организации в случае угрозы их безопасности.
3.18. Вносит предложения по совершенствованию правовых, организационных и инженерно-технических мероприятий по защите безопасности организации.
3.19. Ведет учет и анализ нарушений режима.
    3.20. ________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Специалист по безопасности имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации.
4.2. По согласованию с непосредственным руководителем привлекать к решению поставленных перед ним задач других работников.
4.3. Запрашивать и получать от работников других структурных подразделений необходимую информацию, документы.
4.4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.
4.5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.
    4.6. _________________________________________________________________.
(иные права)

5. Ответственность
5.1. Специалист по безопасности привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение материального ущерба - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. ___________________________________________________________________.

6. Заключительные положения
    6.1. Ознакомление   работника   с   настоящей должностной   инструкцией
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).
Факт   ознакомления   работника   с настоящей  должностной  инструкцией
подтверждается ____________________________________________________________
(росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой
___________________________________________________________________________
частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными
__________________________________________________________________________.
инструкциями); в экземпляре инструкции, хранящемся у работодателя;
иным способом)
6.2. ___________________________________________________________________.
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