Примерная должностная инструкция дежурному бюро пропусков

	___________________________

(наименование организации)
	УТВЕРЖДАЮ

______________________________________________

(руководитель организации или иное должностное лицо, уполномоченное утверждать данную инструкцию)

_________ ______________________

(подпись)      (И.О.Фамилия)

____________

   (дата)


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________ №____

   (дата)

Место издания

дежурному бюро пропусков

1. Общие положения

1.1. Дежурный бюро пропусков относится к категории других служащих.

1.2. Должность дежурного бюро пропусков занимает лицо, имеющее общее среднее образование и специальную подготовку по установленной программе.

1.3. Дежурный бюро пропусков непосредственно подчиняется _______________________

1.4. В своей деятельности дежурный бюро пропусков руководствуется:

1.4.1. нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;

1.4.2. уставом организации;

1.4.3. правилами трудового распорядка;

1.4.4. приказами и распоряжениями директора организации (непосредственно руководителя);

1.4.5. настоящей должностной инструкцией.

1.5. Дежурный бюро пропусков должен знать:

1.5.1. положения, инструкции и другие руководящие материалы и документы, регламентирующие пропускной режим в организации;

1.5.2. структуру организации и режим работы ее подразделений;

1.5.3. правила и порядок выдачи пропусков и других пропускных документов;

1.5.4. порядок получения, учета и хранения бланков и возвращенных пропусков;

1.5.5. формы документов, на основании которых оформляются различные виды пропусков;

1.5.6. порядок учета и составления установленной отчетности;

1.5.7. основы организации труда;

1.5.8. основы законодательства о труде;

1.5.9. правила внутреннего трудового распорядка;

1.5.10. правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

2. Функции

На дежурного бюро пропусков возлагаются следующие функции:

2.1. выписка, оформление и выдача в соответствии с установленным порядком постоянных, временных и разовых пропусков и других документов, предоставляющим право прохода (выхода) в организацию или въезд (выезд) на ее территорию;

2.2. составление установленной ежедневной отчетности;

2.3. обеспечение учета и сохранности незаполненных бланков и возвращенных пропусков.

3. Должностные обязанности

Для осуществления возложенных на него функций дежурный бюро пропусков исполняет следующие обязанности:

3.1. выписывает, оформляет и выдает в соответствии с установленным порядком постоянные, временные и разовые пропуска и другие документы, предоставляющие право прохода (выхода) в организацию или въезда (выезда) на ее территорию;

3.2. регистрирует в журналах либо других первичных документах пропускные документы и ведет учет полученных незаполненных бланков, выданных и возвращенных пропусков;

3.3. передает на подпись руководителю организации постоянные пропуска, следит за своевременным их возвращением;

3.4. составляет ежедневные отчеты о выдаче и возврате пропусков различного вида и подготавливает необходимые справки, связанные с оформлением пропускных документов;

3.5. обеспечивает сохранность незаполненных бланков и возвращенных пропусков.

4. Права

Дежурный бюро пропусков имеет право:

4.1. знакомиться с проектами решений руководства организации, связанных с его деятельностью;

4.2. вносить на рассмотрение руководства организации предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

4.3. сообщать руководству организации обо всех выявленных недостатках, возникших в процессе выполняемой работы, и вносить предложения по их устранению;

4.4. требовать от руководства организации оказания содействия в осуществлении своих должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

Дежурный бюро пропусков несет ответственность:

5.1. за ненадлежащее исполнение (неисполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

5.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

5.3. за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством.

	Лицо, уполномоченное составлять должностную инструкцию,
	_________ ____________________

(подпись)     (И.О.Фамилия)


	Начальник юридического отдела

_________ __________________

(подпись)    (И.О.Фамилия)

___________

   (дата)
	


	Начальник отдела организации труда и заработной платы

_________ _______________________

(подпись)      (И.О.Фамилия)

________

 (дата)
	


	С инструкцией ознакомлен
	_________ _____________

(подпись) (И.О.Фамилия)

___________

   (дата)


