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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ СЛУЖБЫ ЭКОНОМИЧЕСКОЙ И СОБСТВЕННОЙ БЕЗОПСАНОСТИ (УСЭ и СБ)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Начальник Управления службы экономической иСБ относится к категории руководителей и подчиняется непосредственно курирующему Заместителю Генерального директора Общества;
1.2. Назначение на должность начальника Управления службы экономической и СБ и освобождение от нее производится приказом Генерального директора Общества;
1.3. На должность начальника Управления службы экономической и СБ назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы в силовых структурах не менее 10 лет;
1.4. Управление службы экономической и СБ - является самостоятельным структурным подразделением Общества;
1.5. На время отсутствия начальника Управления СЭ и СБ, его права и обязанности переходят к другому должностному лицу, назначаемому приказом Генерального директора;
1.6. Начальник Управления СЭ и СБ в своей деятельности руководствуется:

- нормативными правовыми актами Кыргызской Республики;
           
- Уставом Общества;

           
- положением управления, настоящей должностной инструкцией;


- приказами и распоряжениями Генерального директора, непосредственного Руководителя;


- правилами внутреннего трудового распорядка;


- иными локальными актами Общества.

1.7. Начальник Управления СЭ и СБ Общества должен знать:

· Законодательные и другие нормативно-правовые акты по обеспечению безопасности;

· Законыо частной охранной деятельности, о защите информации, об оперативно-розыскной деятельности, об оружии и др.;
· Структуру Общества, основные обязанности руководителей подразделений Общества;
· Принципы организации обеспечения безопасности объектов предприятий Общества, его персонала и информации, являющейся коммерческой тайной;
· Характеристики технических средств защиты объектов, информации от несанкционированного доступа к ним;
· Тактику защиты объектов информации, персонала предприятия 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 предприятия (финансовым, товарно-материальным, информационным, пр.);
· Правила и инструкции по сопровождению особо ценных товарно-материальных и денежных средств, финансовых и иных ресурсов Общества;
· Методы проведения инструктажа по безопасности, проведения контрольных мероприятий, направленных на обеспечение безопасности персонала Общества и его объектов;
2. Должностные обязанности начальника Управления СЭ и СБ:
На начальника Управления СЭ и СБ возлагаются следующие функции:

2.1. Организация и контроль постоянной и бесперебойной работы Управления;
2.2. Планирование и организация работы по созданию и обеспечению безопасности в структурных подразделениях Общества;
2.3. Проводить и контролировать мероприятия, направленные на защиту объектов и территорий Общества от внешних и внутренних угроз (краж, хищений, нападений, грабежей) и.т.п., (составление схем установки видеонаблюдения, ограждений и т.п.), защиту материально-технических средств, информационной и кадровой безопасности;
2.4. Разрабатывать «Инструкции», «Положения» и другие внутри нормативные документы, регламентирующие Систему безопасности деятельности Общества (порядок регистрации посетителей, машин, порядок сдачи объектов под охрану и т.п.) 
2.5. Формировать и обновлять "Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну в Обществе";
2.6. Разрабатывать и внедрять в практику корпоративные «Положения» и «Регламенты» по информационной безопасности на нефтебазах и АЗС Общества;
2.7. Знакомить (под роспись) руководителей структурных подразделений с «Положениями» и «Регламентами» информационной безопасности Общества;
2.8. Организует учет и анализ нарушений режима, контролирует проведение внутреннего обучения и целевых инструктажей для Руководителей и рядовых сотрудников всех структурных подразделений – по информационной безопасности Общества;
2.9. По поручению Генерального директора или при необходимости, организует служебные расследования по фактам неправомерных, неквалифицированных действий сотрудников Общества, повлекших за собой ущерб экономическим интересам Общества, либо создавших угрозу наступления негативных последствий для бизнеса Общества;
2.10. Консультировать и предоставлять рекомендации руководителям структурных подразделений и персоналу Общества, по вопросам обеспечения безопасности;
2.11. Контролировать проведение внутренних расследований и разбирательств по фактам совершения противоправных действий со стороны персонала Общества; 
2.12. Организует и контролирует работу по оказанию поддержки Управлению Юридической службы по привлечению контрагентов к выполнению их обязательств (возращение долгов, завершение невыполненных работ и т.п.);
2.13. Взаимодействовать с правоохранительными органами в расследовании случаев преступных посягательств на охраняемые объекты Общества; 
2.14. Оценивать необходимость привлечения правоохранительных органов (в частности, МВД);
2.15. Организовывать проведение соответствующих мероприятий в случае неправомерных действий третьих лиц в отношении сотрудников Общества, связанных с их профессиональной деятельностью (шантаж, вымогательство, угроза жизни и т.п.);
2.16. Организовывать сопровождение или охрану должностных лиц при выполнении ими своих обязанностей (обмен валюты, доставка большой суммы денежных средств, перевозка грузов и других ТМЦ и др.);
2.17. Разрабатывать и проводить целевые мероприятия, способствующие снижению предпринимательских рисков в деятельности Общества. В частности, готовить справочную и информационно-аналитическую документацию (по этой тематике), и предоставлять её руководству Общества для её дальнейшего использования в интересах бизнеса Общества;
2.18. Выполнять отдельные поручения Генерального директора, связанные с безопасностью Общества;
2.19. Вносить предложения по совершенствованию правовых, организационных и инженерно-технических мероприятий по защите безопасности объектов Общества;
2.20. Осуществлять контроль за выполнением сотрудниками Общества своих должностных обязанностей;

2.21. Координировать процесс работы и осуществлять надзор над работой привлекаемых охранных агентств по охране объекта и охраняемой территории, в том числе территории с особым режимом пропуска, в целях обнаружения и предотвращения попыток несанкционированного проникновения на них посторонних лиц (злоумышленников), над обеспечением конфиденциальности и сохранения в тайне фактов проведения закрытых мероприятий в Обществе (его объектах), обсуждаемых или рассматриваемых на них вопросов, над сопровождением и охраной носителей конфиденциальной информации, в том числе служебных документов Общества, материальных ценностей и грузов транспортировке и перевозке (доставке), над защитой объектов и территорий с особым режимом пропуска от насильственных действий и вооруженных нападений, которые могут нанести ущерб Обществу,над обеспечением пропускного режима для посетителей, транспортных средств и грузов на охраняемой территории (объектах Общества) в целях установления личности и учета посетителей, контроля за ввозом, вывозом  носителей конфиденциальной информации, грузов, материальных ценностей, предотвращения их несанкционированного перемещения, а также фиксации следов скрытых и открытых попыток хищения иного имущества Общества, контроль и систематический анализ эффективности системы охраны и выработка предложений по совершенствованию системы охраны 
3. Права начальника Управления СЭ и СБ:

Начальник Управления службы экономической и собственной безопасности Общества имеет право:

3.1. Иметь беспрепятственный доступ ко всем охраняемым объектам Общества (офис, нефтебаза, АЗС) для выполнения своих должностных обязанностей;
3.2. Давать работникам Общества, обязательные для исполнения указания по безопасности предприятия;
3.3. Вносить на рассмотрение заместителю Генерального директора Общества,предложения по улучшению деятельности Управления;
3.4. Обращаться к заместителю Генерального директора Общества с представлениями:

            - о назначении, перемещении и увольнении работников УСЭ И СБ;

            - о поощрении или наложении взысканий на работниковУСЭ и СБ;
3.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
3.6. Взаимодействовать с руководителями всех структурных подразделений Общества;
3.7. Действовать от имени лица Общества, представлять егоинтересы во взаимоотношениях с другими организациями, органами государственной власти;
3.8. Изучать личные дела работников Общества;
3.9. Знакомиться с проектами решений Генерального директора Общества, касающихся деятельности Управления;
3.10. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений Общества и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
3.11. Просить у руководства Общества оказания содействия в исполнении своих должностных полномочий

4. Ответственность начальника Управления СЭ и СБ:

Начальник управления СЭ и СБ несет ответственность:

4.1. В случае причинения материального ущерба объектам и интересам Общества, в пределах, которые определены уголовным, гражданским, трудовым законодательством КР;
4.2. В случае совершения в процессе осуществления своей деятельности правонарушения, в пределах, которые определены уголовным, гражданским, административным законодательством КР;
4.3. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации;
4.4. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности;
4.5. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения своих должностных обязанностей, которые предусмотрены настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством КР.
5. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ
5.1. Настоящая должностная инструкция доводится до сведения Начальника под расписку. Один экземпляр Инструкции хранится в личном деле работника.
 С инструкцией ознакомлен ___________________
                                                            (подпись)
