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1. Общие положения

1. Отдел Видеоконтроля казино (далее по тексту – Подразделение, Служба Видеоконтроля) является структурным подразделением Казино «                ». 
2. Отдел Видеоконтроля создается и ликвидируется решением Генерального Директора / Управляющего Казино.
3. Структуру и штат Подразделения утверждает Генеральный Директор в соответствии с решаемыми задачами и объемом работ, определенными в соответствии со стратегическими целями и планами компании.

4. Сотрудники Подразделения назначаются на должности и освобождаются от должностей в порядке, предусмотренном их должностными инструкциями.

1.1. Руководитель подразделения

Подразделение возглавляет Руководитель Отдела Видеоконтроля Казино, непосредственным руководителем которого является Генеральный Директор/ Управляющий Казино.

1.2. Цели деятельности подразделения

Деятельность подразделения направлена на повышение качества оказываемых услуг в казино, безопасности и прозрачности игровых процессов, предотвращение финансовых и материальных потерь, вследствие противоправных действий посетителей казино и персонала.
1.3. Документация

В своей деятельности Отдел Видеоконтроля руководствуется следующей документацией:
· Законы, подзаконные акты и прочие документы, регламентирующие деятельность игровых заведений в регионе.

· Документы распорядительного характера (меморандумы, приказы, инструкции).
· Методики, инструкции, регламентирующие работы, выполняемые подразделением.
· Настоящее Положение.
1.4. Инструменты

Техническое обеспечение: Система видеонаблюдения (камеры, микрофоны, мониторы, записывающие устройства и т.д.).

Информационное обеспечение: утвержденные правила и игровые процедуры, должностные инструкции сотрудников казино.

Знания,  навыки и опыт сотрудников Отдела Видеоконтроля Казино.
1.5. Ответственность

Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением целей и задач несет Руководитель Отдела Видеоконтроля Казино.
Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

2. Организационная структура подразделения

2.1. Структурные единицы

В составе Подразделения сформированы следующие структурные единицы:

	№
	Структурная единица
	Зоны действия

	1
	Смена Отдела Видеоконтроля
	Мониторная комната

	2
	Руководитель Отдела Видеоконтроля
	Мониторная комната, Серверная, Публичные и Служебные помещения казино, Склад СВ

	3
	Инженер Системы Видеонаблюдения
	Мониторная комната, Серверная, Публичные и Служебные помещения казино, Склад СВ


2.2. Штатное расписание

Штатное расписание разрабатывается Руководителем Отдела Видеоконтроля, в зависимости от объема и сложности поставленных задач.

Штатное расписание утверждает Генеральный Директор / Управляющий казино
	Всего сотрудников
	11

	из них:
	

	Операторы видеонаблюдения
	5

	Старшие смен Отдела Видеоконтроля
	4

	Руководитель Отдела Видеоконтроля 
	1

	Инженер Системы Видеонаблюдения
	1


Операторы и Старшие смен Отдела Видеоконтроля:

График работы операторов и старших смен Отдела Видеоконтроля составляется и утверждается Руководителем Отдела Видеоконтроля.

Работа операторов видеонаблюдения и старших смен Отдела Видеоконтроля носит сменный характер. 
Рекомендуемая средняя выработка в месяц – 165 часов. 
Рекомендуемая длительность смены операторов и старших смен Отдела Видеоконтроля – 12 часов.

Система оплаты: сдельно-премиальная. Применяется почасовая система оплата.

Инженер системы видеонаблюдения:

График работы: пятидневная рабочая неделя, с 9:00 до 18:00, сб.и вс. – выходные дни.

Система оплаты: оклад/ ставка.
Руководитель Отдела Видеоконтроля:

График работы: ненормированный рабочий день, но не менее 165 часов в месяц.

Система оплаты: оклад/ ставка.
3. Задачи подразделения

3.1. Выполняемые бизнес-процессы 

Подразделение в соответствии с установленными целями выполняет следующие бизнес-процессы:

	№
	Процесс

	1.
	Контроль исполнения утвержденных процедур персоналом (сотрудниками) казино (включая менеджмент казино).

	2.
	Контроль соблюдения правил игр и правил поведения посетителями казино

	3.
	Обеспечение постоянной и непрерывной видеозаписи основных бизнес-процессов в казино

	4.
	Своевременное предоставление оперативной информации, аналитических записок Руководству казино для принятия управленческих решений


3.2. Выполняемые действия

Сотрудники Подразделения участвуют в выполнении следующих подпроцессов:

	№
	В рамках процесса
	Исполнитель процесса
	Контроль исполнения

	1.
	Наблюдение за игровыми операциями
	Оператор видеонаблюдения
	Старший смены Отдела Видеоконтроля 

	2.
	Информационная поддержка в разрешении спорных и иных игровых ситуаций 
	Оператор видеонаблюдения
	Старший смены Отдела Видеоконтроля 

	3.
	Проверка раздач при выпадении комбинаций высокого ранга, крупных выигрышей
	Оператор видеонаблюдения
	Старший смены Отдела Видеоконтроля 

	4.
	Наблюдение за проведением розыгрышей и лотерей
	Оператор видеонаблюдения
	Старший смены Отдела Видеоконтроля

	5.
	Наблюдение за кассовыми операциями
	Оператор видеонаблюдения
	Старший смены Отдела Видеоконтроля 

	6.
	Контроль процедуры «Count»
	Оператор видеонаблюдения
	Старший смены Отдела Видеоконтроля

	7.
	Контроль процедур «Fill/ Credit»
	Оператор видеонаблюдения
	Старший смены Отдела Видеоконтроля

	8.
	Наблюдение за персоналом казино
	Оператор видеонаблюдения
	Старший смены Отдела Видеоконтроля

	9.
	Наблюдение за посетителями и игроками
	Оператор видеонаблюдения
	Старший смены Отдела Видеоконтроля

	10.
	Составление аналитических записок
	Старший смены Отдела Видеоконтроля.  Руководитель Отдела Видеоконтроля
	Руководитель Отдела Видеоконтроля 

	11.
	Составление суточного отчёта
	Старший смены Отдела Видеоконтроля
	Руководитель Отдела Видеоконтроля 

	12.
	Обеспечение исправности, работоспособности оборудования системы видеонаблюдения
	Инженер системы видеонаблюдения 
	Руководитель Отдела Видеоконтроля

	13.
	Составление ежемесячного отчёта о работе подразделения
	Руководитель Отдела Видеоконтроля
	Генеральный Директор / Управляющий казино

	14.
	Создание и Работа с Архивом видеоданных
	Старший смены Отдела Видеоконтроля
	Руководитель Отдела Видеоконтроля


3.3. Прочие задачи и функции

Подразделение ведет первичную документацию по исполняемым бизнес-процессам и процедурам согласно их регламентам и нормативным документам, регламентирующим внутрифирменный учет.

4. Взаимодействие с другими подразделениями и внешней средой

4.1. Департамент Казино
4.2. Касса Казино
4.3. Отдел игровых аппаратов
4.4. Охрана

4.5. Ресепшн

4.6. Департамент питания
4.7. Внешняя среда (правоохранительные органы, проверяющие структуры)

Со Службой Видеонаблюдения взаимодействуют:

· Департамент Казино:  
Дежурный менеджер, менеджер игрового зала, пит-босс.

· Касса Казино: 

Менеджер кассы, супервайзер кассы.

· Отдел игровых аппаратов: 
Менеджер, супервайзер.

· Охрана: 


Начальник охраны, Старший смены охраны.

· Ресепшн: 


Менеджер департамента, старший смены.
· Департамент питания: 
Менеджер ресторана / бара.

Любое взаимодействие со Службой Видеонаблюдения осуществляется через Старшего смены Отдела Видеоконтроля, либо Руководителя Отдела Видеоконтроля.

Виды взаимодействия:

· Обязательное извещение о событии, процедуре и т.п. (перечень событий, о которых извещается Отдел Видеоконтроля, должен быть закреплен в должностных инструкциях сотрудников отделов).

· Запрос о содействии. Содействие оказывается только в случае наличия технических и трудовых ресурсов. 
Предмет взаимодействия:

Департамент Казино:
Содействие в разрешении спорных и прочих игровых ситуаций. 

Проверка правильности действий игрового персонала. 

Крупные выплаты, выигрыши, бонусные выплаты. 

Наблюдение за действиями игрока (группы игроков).
Касса Казино: 
Дисбаланс, выявление причин расхождения.
Проверка правильности действий кассира. 

Отдел игровых аппаратов: 
Наблюдение за подозрительными игроками. 

Выпадение бонусных комбинаций, крупные выплаты.
Охрана

Контакт с посетителем по указанию менеджера.
Недопуск или Удаление посетителя из казино.
Обнаружение бесхозных вещей, денег, фишек.
Визит правоохранительных органов и проверяющих структур.
Экстренная ситуация.
Начало и окончание особых операций.
Наблюдение за посетителями.
5. Отчётность подразделения

5.1. Суточный отчёт

Ведение суточного отчета возлагается на старшего смены Отдела Видеоконтроля.
Суточный отчёт о работе Отдела Видеоконтроля составляется в одном экземпляре, и направляется непосредственно Генеральному Директору/ Управляющему Казино.

Состав и содержание суточного отчёта:

1. Описание всех игровых ситуаций, по разрешению которых было оказано содействие менеджерам департамента казино. 

2. Описание всех ситуаций в Кассе казино, по разрешению которых было оказано содействие менеджеру кассы. 

3. Описание ситуаций, по которым Отделом Видеоконтроля было отказано в содействии (с указанием причин отказа).

4. Результаты наблюдения за отдельными игроками.
5. Результаты наблюдения за персоналом.

6. Выявленные нарушения правил, процедур сотрудниками казино.

7. Ссылки на регистраторы видео- и аудиоинформации, задействованные в ситуациях, описанных в отчёте.

8. Результаты аналитических исследований.

9. Результаты расследований.

10. Статистическая информация.

11. Технические неисправности системы видеонаблюдения.

5.2. Отчёт о работе подразделения
      Составляется Руководителем Отдела Видеоконтроля ежемесячно и за год. Предоставляется Генеральному Директору и Учредителям Казино.


Ежемесячный отчёт и отчет о работе подразделения за год должен содержать количественную и качественную информацию, отражающую результаты и эффективность работы Отдела Видеоконтроля, информацию о техническом состоянии системы видеонаблюдения.

6. Архив Видеоданных

6.1. Создание и Содержание Архива

В Архив видеоданных помещается видеоинформация, необходимая для выполнения работы, обучения, подтверждения правильности действий, проведения расследований, анализа и исследований, для отклонения необоснованных претензий и обвинений, для защиты организации и её сотрудников от возможных в будущем правовых последствий.


Видеоклипы создаются при помощи программного и аппаратного обеспечения в установленном цифровом формате, путём копирования части видеоинформации с цифрового диска записывающего устройства. Видеоклип может содержать видеоинформацию с различных записывающих устройств, объединенную (путём монтажа) и отформатированную как единый видеоролик. 


Видеоклипы сохраняются в виде Файла на архивном Сервере системы Видеонаблюдения. 


Размещение Файла (видеоклипа) производится в определенной Папке, согласно Структуре Архива. Длительность и формат хранения видеоданных в Архиве определяется Генеральным Директором/ Управляющим Казино.

6.2. Структура Архива

  Архив файлов на сервере имеет иерархическую структуру.
 Основные папки структуры: 
1. КАЗИНО 

2. КАССА

3. ОХРАНА

4. ОТДЕЛ ПИТАНИЯ

5. РЕСЕПШН

6. ПОСЕТИТЕЛИ

7. ИГРОВЫЕ АППАРАТЫ

8. ПРОТИВОПРАВНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

9. ПРОЧЕЕ

Внутри каждой папки сгруппированы файлы по внутренним критериям.
6.3. Доступ к Архиву


Доступ к видеофайлам Архива имеют:
1. Старшие смен Отдела Видеоконтроля; 
2. Руководитель Отдела Видеоконтроля;
3. Генеральный Директор / Управляющий казино.


Операторам Отдела Видеоконтроля ограниченный доступ (режим просмотра) к видеоданным Архива предоставляет Руководитель смены Отдела Видеоконтроля при служебной необходимости.


Видеоматериалы Архива могут быть показаны руководителям других департаментов только с разрешения Генерального директора/ Управляющего Казино.


Все операции, производимые с видеофайлами Архива, такие как: форматирование, изменение имени файла, перемещение его в структуре Архива, удаление файла проводятся только с согласия Руководителя Отдела Видеоконтроля и в обязательном порядке должны быть отражены в Суточном Отчёте.


Копирование видеоматериалов Архива допускается только с разрешения Генерального директора/ Управляющего Казино.

.

7. Критерии оценки деятельности подразделения

Качественную оценку деятельности Отдела Видеоконтроля даёт Генеральный Директор / Управляющий Казино.

Существует ряд количественных показателей деятельности подразделения:

	№
	Количественные Показатели
	Единица измерения
	Целевое значение

	1.
	Количество выявленных случаев мошенничества и воровства со стороны персонала
	шт.
	нет

	2.
	Количество выявленных случаев мошенничества, воровства со стороны посетителей
	шт.
	нет

	3.
	Количество разрешенных спорных ситуаций
	шт.
	нет

	4..
	Количество разрешенных ситуаций по дисбалансу в кассе по отношению к количеству обращений
	Проценты
	95

	5.
	Количество выявленных нарушений процедур работы персонала 
	шт.
	нет

	6.
	Процент раскрытия случаев воровства
	Проценты
	95


. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
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