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ЗАВЕДУЮЩЕМУ БЮРО ПРОПУСКОВ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заведующий бюро пропусков относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя организации.

1.2. На должность заведующего бюро пропусков назначается лицо, имеющее общее среднее образование и стаж работы в должности дежурного бюро пропусков не менее 1 года.

1.3. В своей деятельности заведующий бюро пропусков руководствуется:

- нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и указаниями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Заведующий бюро пропусков должен знать:

- руководящие, нормативные и методические документы вышестоящих органов, касающиеся организации пропускного режима;

- правила и порядок выдачи пропусков;

- структуру организации и режим работы ее подразделений;

- порядок учета и хранения бланков и возвращенных пропусков;

- руководящий состав работников организации и образцы подписей лиц, имеющих право разрешать выдачу пропусков;

- основы организации труда;

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.5. Во время отсутствия заведующего бюро пропусков его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

II. ФУНКЦИИ

На заведующего бюро пропусков возлагаются следующие функции:

2.1. Организация пропускного режима в организации.

2.2. Руководство работниками бюро пропусков.

2.3. Обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей, контроль за соблюдением ими требований законодательных и нормативных актов по охране труда.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций заведующий бюро пропусков обязан:

3.1. Организовывать работу бюро в соответствии с установленным порядком и действующими руководящими документами по организации пропускного режима организации.

3.2. Обеспечивать соблюдение пропускного режима и осуществлять контроль за правильностью оформления, выдачей и возвратом пропусков, дающих право прохода (выхода) в организацию или въезда (выезда) на ее территорию, а также учет и хранение бланков и возвращенных пропусков.

3.3. Руководить работой по подготовке необходимых отчетов и справок, связанных с деятельностью бюро и выдачей пропускных документов.

3.4. Составлять в установленном порядке акты на уничтожение документов, срок хранения которых истек.

IV. ПРАВА

Заведующий бюро пропусков имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися деятельности бюро пропусков.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы бюро пропусков.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений организации, получать информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

4.5. Вносить на рассмотрение руководителю организации представления о назначении, перемещении, увольнении подчиненных ему работников, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.

4.6. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

V. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

5.1. Заведующий бюро пропусков подчиняется 







5.2. Заведующий бюро пропусков взаимодействует по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками следующих структурных подразделений организации:
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VI. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Работу заведующего бюро пропусков оценивает непосредственный руководитель (иное должностное лицо).

6.2. Заведующий бюро пропусков несет ответственность:

6.2.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь.

6.2.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

6.2.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.
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