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1. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность дежурного контрольно-пропускного пункта.

2. На должность дежурного контрольно-пропускного пункта назначается лицо без предъявления требований к образованию и стажу работы.

3. Дежурный контрольно-пропускного пункта должен знать: 

· руководящие документы, определяющие организацию пропускного режима на объекте; 

· правила внутреннего трудового распорядка; 

· структуру предприятия и режим работы его подразделений; 

· образцы различных видов пропусков, накладных, подписей должностных лиц, имеющих право давать распоряжения на проход на территорию, ввоз, вывоз (вынос) товарно-материальных ценностей; 

· особенности пропуска на территорию отдельных категорий работников, которым предоставлено право прохода по служебным удостоверениям; 

· порядок пропуска аварийных бригад при стихийных бедствиях, пожарах, авариях и других чрезвычайных ситуациях; 

· правила проверок вывозимого груза; 

· правила пользования техническими средствами для обнаружения похищенной продукции, средствами охранной и охранно-пожарной сигнализации; 

· правила техники безопасности и производственной санитарии; 

· расположение первичных средств пожаротушения и связи, порядок пользования ими.

4. Дежурный контрольно-пропускного пункта назначается на должность и освобождается от должности приказом генерального директора в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Дежурный контрольно-пропускного пункта непосредственно подчиняется руководителю структурного подразделения и управляющему.

2. Должностные обязанности

1. Выходить на дежурство в строгом соответствии с графиком, утвержденным в установленном порядке.
2. При приеме сдаче дежурства делать запись, заверенную личной подписью, в журнале дежурств о приеме/сдаче дежурства, инвентаря и ключей, согласно описи, наличия на территории автотранспорта, не имеющего пропусков и имеющего повреждения с датой их обнаружения.

3. При невыходе на дежурство сменщика информировать управляющего и продолжать нести дежурство до последующих его указаний.

4. Обеспечивать пропускной режим.
5. Визуально контролировать въезд/выезд автотранспорта на территорию/с территории.
6. Исполнять ИНСТРУКЦИИ ПО ПРОПУСКУ ТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВ НА ТЕРРИТОРИЮ МНОГОКВАРТИРНОГО ДОМА.  
7. Не допускать въезда/выезда на территорию комплекса автотранспорта, не включенного в списки, без предъявления пропуска, без брелка или иных разрешающих средств и предварительной заявки собственника помещения МКД.
8. Контролировать работу приборов охранной, охранно-пожарной и тревожной сигнализации, установленных на контрольно-пропускном пункте.
9. Осуществлять прием и передача в диспетчерскую службу сообщений от жителей об аварийных, чрезвычайных ситуациях. 
10. Принимать меры к задержанию правонарушителей, ликвидации пожара.
11. Поддерживать общественный порядок на территории МКД, спортивной и детской площадках.
12. Обеспечивать сохранность имущества МКД.
13. Не допускать парковки автотранспорта на тротуарах вдоль ограды дома.
14. Предупреждать автовладельцев о нарушении ими ПДД РФ, актировать все случаи нарушения правил.

15. Контролировать визуально, путем периодического обхода территории и помещений МКД, в том числе с помощью системы видео наблюдения (при ее наличии) целостность и неприкосновенность находящегося на территории имущества (в том числе автотранспорта), состояние правопорядка на всей территории домовладения, включая спортивную и детские площадки. Обход территории осуществляется дежурными по указанию управляющего на основании приказа Генерального директора.

16. Осуществлять эксплуатацию системы видео наблюдения (при наличии) в соответствии с установленными правилами и техническими требованиями. Информировать руководство о неисправностях системы.

17. Не допускать случаев нарушения находящимися на территории гражданами установленных в домовладении правил, обращая особое внимание на следующее:

· Производство шума в ночное (с 23.00) время;

· Распитие спиртных напитков на территории МКД, подача звукового сигнала;

· Сбор компаний граждан на отмостках здания под окнами и на детской площадке;

· Игра в мяч на подъездной дороге вокруг дома и в других местах, где возможно повреждение зеленых насаждений и создание опасной ситуации;

· Пребывание посторонних на спортивной площадке с 23.00. до 6.00.

· Нахождение в паркинге (автостоянке) посторонних граждан и детей без сопровождения автовладельцев;

· Вынос и складирование строительного и крупногабаритного мусора около и в контейнерных площадках;
· Парковка, мешающая проезду, въезду, выезду автотранспорта, с заездом на тротуар, в таких случаях автовладельцам предъявляются требования по соблюдению установленных правил, в случае отказа – факт нарушения актируется.

18. В случае нарушениями гражданами правопорядка на территории МКД, принимать законные меры по их предотвращению.

19. Не допускать нахождения в помещении КПП посторонних лиц, кроме руководителей и дежурных, работающих в данной смене.

20. Не допускать нахождения животных в помещении КПП.

21. Запрещается несение дежурства под воздействием алкоголя и наркотических средств.

22. При несении дежурства проявлять дисциплину, выдержку, спокойствие, такт.

23. Запрещается предоставлять кому-либо, кроме руководителей, служебную информацию, телефоны жильцов и руководителей.

24. Нести материальную ответственность за находящийся в сторожевом помещении ключи, оборудование и инвентарь в соответствии с описью инвентаря.

25. Соблюдать правила пожарной безопасности, не использовать неисправные, нештатные нагревательные приборы, не пользоваться открытым огнем. В случае возгорания помещения принимать меры по ликвидации возгорания, вызвать пожарную охрану.

26. Контролировать укомплектованность пожарного щита, исправность и работоспособность противопожарного инвентаря и огнетушителей. Уметь использовать инвентарь по назначению.

27. В помещении КПП запрещается курить.

28. Поддерживать чистоту и порядок в помещении КПП.

29. Хранить ключи от пожарных ворот и шлагбаума, открывать их в случае пожара, обеспечивая выезд автовладельцев и проезд пожарного автотранспорта.

30. Не допускать парковку грузового автотранспорта у КПП, мешающему обзору, въезду/выезду с территории домовладения.

31. В случае срабатывания противоугонной сигнализации, убедиться, что не имеет места вскрытие автомобиля или угон. Вызвать автовладельца для устранения неисправности или отключения сигнализации.

32. Не вносить самопроизвольно в перечень автомашин, имеющих пропуск вьезда, новые номера. Право корректировать список имеет только уполномоченный работник.

33. Выполнять другие указания управляющего и председателя Совета МКД.

34. Знать и выполнять настоящую инструкцию.

3. Права

Дежурный контрольно-пропускного пункта имеет право:

1. вносить предложения руководству по вопросам организации и условий труда;

2. пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

3. проходить в установленном порядке аттестацию с правом на получение соответствующего квалификационного разряда;

4. повышать свою квалификацию.

Дежурный контрольно-пропускного пункта пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Ответственность

Дежурный контрольно-пропускного пункта несет ответственность за:

1. осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

2. организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

3. соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;

4. ведение документации, предусмотренной должностными обязанностями;

5. оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения (предприятия, организации), его работникам и иным лицам.

За нарушение законодательных и нормативных актов дежурный контрольно-пропускного пункта может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.
