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Инструкция
оператора пульта централизованного наблюдения
   1.Общие положения:

   Время работы оператора ПЦН:

   - при суточном графике: с 9.00 до 9.00;
   - установленные перерывы 15 минут через каждые 3 часа, обеденный перерыв - 30минут.

   - оператор ПЦН непосредственно подчиняется директору охранного предприятия и заместителю директора, а также        находится в прямом подчинении оперативного дежурного (ОД) и начальника ПЦН. 
   - оператору ПЦН разрешается покидать рабочее место только с разрешения оперативного дежурного, начальника ПЦН.

   - форма одежды свободная, соответствующая офисным требованиям.

2. Оператор отвечает за:

- отслеживанием сигналов поступающих на ПЦН;

- четкую и немедленную передачу информации ОД и ГБР;

- проверку КТС на объектах согласно графику;

- своевременную постановку и снятие объектов с охраны:
- осуществление контроля  времени постановки на охрану (в случае отсутствия на ПЦН     сигнала о постановке на охрану объекта через 30 минут после  установленного времени должен быть сделан контрольный звонок на объект, старшему объекта);
- по требованию собственников сообщать о прохождении сигнала о постановке или снятии,   спросив фамилию и назвав свой номер;

- осуществление контроля времени снятия с охраны объектов.
- ведение документации оператора (журнал приема-передачи дежурства, рапорт тревог, график заступления охранников, журнал учета неисправностей на объектах (в отсутствие начальника ПЦН), график проверки КТС на объектах)

3. Во время работы оператор ПЦН обязан:

- прибыть на работу к 8.50. 
- заступающий оператор обязан:

- получить информацию за прошедшие сутки;

- уточнить список охраняемых объектов и есть ли в нем изменения;

- проверить состояние объектов по системе охраны 
- проверить документацию и работоспособность компьютеров;

       - о всех выявленных нарушениях и неисправностях доложить начальнику ПЦН или ОД.

- оператор, сдающий смену, обязан:

- грамотно оформить рапорт в журнале приема-передачи дежурства;

- зафиксировать в журнале приема-передачи дежурства информацию о принятых (снятых) на ПЦН объектах, а также объектах не поставленных на охрану (указав причину), объектах, находящихся в состоянии «н/с» (нет связи с передатчиком).            

 в ходе несения службы независимо от характера полученной тревоги:

- незамедлительно передать информацию (название объекта, адрес объекта, событие, прошедшее на ПЦН) по средствам радиосвязи ГБР, находящейся в непосредственной  близости к объекту;

- убедиться, что информация принята;

- передать информацию оперативному дежурному;

- зафиксировать в рапорте тревог время сработки, пультовый номер, название и адрес объекта

- при докладе о прибытии ГБР на объект зафиксировать время в рапорте тревог;

при получении сигнала тревоги «ночная охрана»:     
 - действовать согласно пункта 3.2;             
 - после осмотра объекта ГБР и доклада о его результатах сообщить ОД о состоянии объекта и сигнале о восстановлении;          

 - если в течении 20-30 минут на ПЦН не поступил сигнал о восстановлении тревоги на  объект должен быть вызван представитель собственника и дежурный техник;

- произвести запись в рапорте тревог в графе «принятые меры».
       - если на ПЦН поступил повторный сигнал тревоги, на объект должен быть вызван  представитель собственника и             дежурный техник (если причина сработки не установлена ГБР).  

при получении сигнала «тревожная кнопка»:  

- действовать согласно пункта 3.2;       
 - после доклада ГБР о случившемся на объекте происшествии убедиться, что на ПЦН поступил сигнал о восстановлении тревожной кнопки;

 - передать ГБР информацию по объекту (время сработки, номер объекта);

 - произвести запись в рапорте тревог в графе «принятые меры».

 при получении сигнала «преждевременное снятие с охраны»:  
- действовать согласно пункта 3.2;               
- после выяснения личности, находящейся на объекте, сотрудниками ГБР убедиться в том, что данный человек имеет право доступа на объект, созвонившись со старшим  объекта;

- в случае если данный человек не имеет право находиться в помещении,  ГБР дается команда об удалении человека (либо его задержания) закрыв объект и поставив на охрану.

при плановой проверке КТС на объектах экипажами ГБР:

- произвести запись в графике проверки тревожных кнопок;

- убедиться в поступлении сигнала о восстановлении тревожной кнопки;

- сообщить о результатах проверки ГБР;
- расписаться в постовой ведомости ОД за проверенные кнопки.

- отвечать на телефонные звонки и своевременно передавать полученную информацию ОД или кому данная информация адресована;

контролировать заступление охранников на объекты: 

        - фиксировать фамилии охранников в графике заступления;

 - отмечать контрольные звонки от охранников;
 - докладывать ОД, начальникам групп охраны обо всех случаях опоздания, невыходов,  несвоевременных отзвонах охранников с объектов.                   

 - во время отсутствия начальника ПЦН выполнять его обязанности.

 - о всех случаях нарушения служебной и трудовой дисциплины, нахождения в алкогольном опьянении сотрудников сообщать руководству 
        4. Действия при возникновении нештатных ситуаций:

- при возникновении нештатных ситуаций немедленно поставить в известность ОД.
 при выключении стационарных телефонов:

 -  проверить провода телефонов;

 при выключении компьютеров с охранной системой:

- проверить штекеры  проводов, идущих к системным блокам, блокам бесперебойного  питания;

        - включить компьютеры, дождаться появления рабочего стола Windows;
        - зайти в программу с помощью пароля
при выключении компьютера с охранной системой:
 - проверить штекеры  проводов, идущих к системным блокам, блокам бесперебойного  питания;

 - включить компьютер, дождаться появления рабочего стола Windows;

 - запустить модуль «Менеджер событий» с помощью пароля администратора;
 - запустить модуль «Дежурный оператор» с помощью личного пароля оператора;
 - в случае сбоев в прохождении событий с объектов убедиться в работоспособности программы .
 при отключении мониторов, радиостанции, колонок:
 - убедиться в наличии сетевого питания;

 - проверить штекеры  проводов, идущих к блокам бесперебойного питания;

 при отключении электроэнергии:
- позвонить в «Энергосеть» Свердловского района  тел. 241-09-69 или в «Энергосеть» г.Перми  тел. 234-37-02; Дежурному электрику по т. 8 908 241 44 14; 216 06 74; слесарю 8 908 277 62 20
- в случае если произошла авария и электроэнергия отключена на длительное время по средствам телефонной связи связаться с корпоративными клиентами.
         - совместно с ОД разработать план патрулирования объектов ГБР;

 5.Оператору ПЦН запрещается:

 - вести личные телефонные переговоры;

 - принимать самостоятельные решения при возникновении чрезвычайных ситуаций.

 - читать литературу на рабочем месте, за исключением служебной.

 - принимать пищу на рабочем месте (в том числе чай, кофе, соки).
 - смотреть телевизор, слушать радио.

 - покидать рабочее место без разрешения начальника ПЦН, ОД. 
 - осуществлять самовольные подмены, изменения в графике дежурств (подмена  производится при наличии рапорта, заверенного другим оператором, начальником ПЦН,  заместителем директора).
 - выключать свет в ночное время (при отсутствии настольной лампы), спать.

6.Ответственность операторов ПЦН:
- операторы ПЦН могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной   ответственности за нарушение трудовой и служебной дисциплины, а также за действия, либо бездействие, причинившие имущественный или моральный вред охраняемым интересам собственника, или повлекшие за собой ущерб деловой репутации охранного агентства
- материальную ответственность за сохранность имущества, находящегося в помещении операторской.
С инструкцией ознакомлен:___________________________________________________________________________
