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MOJONKEHHWE O KOHTPOJIBHO-ITPOIMTYCKHOM PEKHUME B
MYHUUHUIIAIBHOM BIOJUKETHOM OBPA3ZOBATEJIBHOM
YUYPEXKIAEHUHU AETCKHUU CAA Ne 4 « COJTHBILITKO»

1. O0ume nosIokKeHus

I.1. Tlonoxenune o0 opraHusaiiid KOHTPOJIBHO-IPOIIYCKHOIO PEKHMA
(nanee [lonoxenue) pazpaboTaHo B COOTBETCTBUM ¢ (DejepanbHBIM 3a8KOHOM OT
25.07.1998 Ne 130-P3 «O 0Oopwrde ¢ Tteppopusmomy», [locraHoBieHHEM
npasutensetBa PO or 15.09.1999 Ne 1040 «O wmepax 10 npoTUBOJIEHCTBHIO
Teppopu3My, 3akonom Poccuiickoit Penepaunn ot 05.03.1992 No 2446-1 «O
Oe30racHoOCTHY.

1.2, Hacrosimmm [lonoxkenuem onpejensieTcs opraHuzalus U TOpsJIoK
OCYILECTBAEHHS MPOMyCcKHOro pexuma B MbBAOY B 1ensx obecrneudeHus
o011ecTBeHHOI 0e30MacHOCTH, MPEJIYTIPEKICHUS BOIMOKHBIX TCPPOPUCTHUCCKUX,
IKCTPEMUCTCKUX AKIMIA W JIPYIUX [IPOTHBONPABHBIX TPOSIBICHHH B OTHOLIEHHH
BOCIIMTAHHUKOB, [1€1ar0I'MUecKkUX padOTHUKOB W TexHuueckoro nepconana JOVY.

1.3, Hacrosiee  llonoxenne yCTaHaBJIMBAET  IOPSJOK  JOCTyIa
COTPYAHHUKOB, BOCHHTAHHMKOB H HX POJAUTEJCH (3aKOHHBIX TNpeACTaBHTElNeH),
TIOCETUTEJICH B JIETCKMH call, a TaK Ke MOPAAOK BHOCA M BbIHOCA MaTEpPHATbHBIX |
CpeJACTB Ha O0BbeKTe, BbE3Ja M Bble31a aBTOTPAHCIOPTA, HCKIIOUAIOLIMX
HECAUKILMOHMUPOBAIIIIOE  [POHUKHOBEHHE I'payKaaH, TPAHCIIOPTHBIX CPEICTB H
MIOCTOPOHHUX NIPEIMETOB Ha TeppuTopuio U 31aHue MbJ1OY.

1.4, llponycknoit u  BHYTPU OOBEKTOBBIH pPekKMM  YCTAHABIMBAETCS
sapedayromuM  MBJIOY B umensix  olecrieyeHMs MEpPONPUSTHH U [IPABMIL,
BBIUTOJHSAEMbIX  JIML@AMM, HAXOJMAILMMHUCS Ha TEPPUTOPUM M B 3J@HUH JIETCKOTO
caja, B COOTBETCTBUU ¢ TpeOOBAHUSMU. BHYTPEHHErO Pacnopsiika, MoKapHO
Oe3ornacHocT 1 I'paxdalcKoi 000pPOHDI.

1.5, Oprannzauus, obdecniedeHHe M KOHTPOJIL  3a  coOMOeHUEM
IPOIYCKHOIO 1 BHYTPH OOBEKTOBOIO PCKMMEA  BO3j4racrTes Ha: 3aBxX03a,
COTPY/IHUKOR MBEJ10OV.

1.6. OTBeTCTBEHHBII 3a OpraHu3aniio U obecreueHne NpolyCcKHOTO peKuMa
Ha reppuropru MbJIOV HazHavaercs [IPUKA30M.
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ПОЛОЖЕНИЕ О КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОМ РЕЖИМЕ В МУНИЦИПАЛЬНОМ БЮДЖЕТНОМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ ДЕТСКИЙ САД № 4 «СОЛНЫШКО» 

1. Общие положения
 1.1. Положение об организации контрольно-пропускного режима (далее Положение) разработано в соответствии с Федеральным Законом от 25.07.1998 № 130-ФЗ «О борьбе с терроризмом», Постановлением правительства РФ от 15.09.1999 № 1040 «О мерах по противодействию терроризму, Законом Российской Федерации от 05.03.1992 № 2446-1 «О безопасности».                                                                                                                      
1.2. Настоящим Положением определяется организация и порядок осуществления пропускного режима в МБДОУ в целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения возможных террористических, экстремистских акций и других противоправных проявлений в отношении  воспитанников, педагогических работников и технического персонала ДОУ.                                                                                               
1.3. Настоящее Положение устанавливает порядок доступа сотрудников, воспитанников и их родителей  (законных представителей), посетителей в детский сад, а так же порядок вноса и выноса материальных средств на объекте, въезда и выезда  автотранспорта, исключающих  несанкционированное проникновение граждан, транспортных средств и посторонних предметов на территорию и здание МБДОУ.                             
1.4. Пропускной и внутри объектовый режим  устанавливается   заведующим МБДОУ в целях обеспечения мероприятий и правил, выполняемых  лицами, находящимися на территории и в здании детского сада, в соответствии с  требованиями внутреннего распорядка, пожарной безопасности и гражданской обороны.                                                                                              
1.5. Организация, обеспечение  и контроль за соблюдением  пропускного  и внутри объектового режима  возлагается на: завхоза, сотрудников 
МБДОУ.                                                                                          
1.6. Ответственный за организацию и обеспечение пропускного режима на территории МБДОУ  
назначается 
приказом.                                                                  
1.7. Охрану МБДОУ в рабочие дни (с 20.00-6.00), праздничные и выходные дни круглосуточно  осуществляют сторожа.
2. Организация контрольно-пропускного режима (КПР)
2.1. Доступ  в МБДОУ  осуществляется:

работников с 07.30 – 
18.00.                                                                            
воспитанников и их родителей (законных представителей) с 7.30 – 18.00                  
посетителей с 8.30 – 
18.00.                                                                                        
2.2. Основным пунктом пропуска в МБДОУ детский сад № 4 «Солнышко» считать один центральный 
входа ДОУ.                                                             
Пропуск в МБДОУ осуществляется:                                                    

работников -  через центральный вход;

воспитанников и родителей (законных представителей) — через центральный вход; посетителей -  через центральный вход после связи с тем работником, к которому пришли.

2.3.  Допуск на территорию и в здание МБДОУ лиц, производящих ремонтные или иные работы в здании и на территории МБДОУ осуществлять  только после сверки соответствующих списков и удостоверений личности, в рабочие дни с 8.00 до 18.00, а в нерабочие и праздничные дни  на основании служебной записки заведующего  МКДОУ, соответствующих списков рабочих и удостоверений личности.

3.  Осмотр вещей посетителей
3.1. При наличии у посетителей объемных вещей  /сумок / дежурный  предлагает добровольно предъявить содержимое ручной клади.

3.2. При отказе – вызывается руководитель учреждения, посетителю предлагается подождать у входа – на улице.

3.3. При отказе посетителя  предъявить содержимое ручной клади руководителю учреждения или  отказ подождать на улице, руководитель вправе вызывать милицию.

4.  Правила пропуска автотранспорта на территорию МБДОУ
4.1. Установить правила пропуска автотранспорта на территорию:

​ * запретить парковку и въезд частных автомашин на территорию, а также парковку при въезде на территорию учреждения.

​ * ворота держать в закрытом на замок виде.

​ * ключи от ворот держать на специальном  щите.

​ * после сообщения водителем о прибытии к территории МБДОУ, ответственный работник открывает и закрывает ворота после въезда автомашины и осуществляет то же самое после разгрузки – погрузки и выезда автомашины с территории МБДОУ;

​ * ворота для въезда автомашины на территорию открывать только после проверки документов;

​ * ответственным лицам строго  контролировать  соблюдение водителями и грузчиками правил дорожного движения, скоростного режима, мер безопасности при разгрузке-погрузке и других совершаемых действиях;

​ * осуществить сопровождение выезда автомашин централизованных перевозок и поставщиков услуг;

4.2. Установить  порядок допуска на территорию образовательного учреждения пожарных машин, автотранспорта аварийных бригад, машины скорой помощи:

* обеспечить  беспрепятственный проезд на территорию МБДОУ;

* осуществить обязательную проверку документов лиц, находящихся в специализированном автотранспорте;

* осуществить сопровождение выезда с территории специализированного автотранспорта;

5.  Обязанности  участников образовательного процесса, посетителей при осуществлении контрольно-пропускного режима (КПР)
5.1. Заведующий  обязан:
* издавать приказы, инструкции необходимые для осуществления КПР;
* для улучшения работы КПР вносить изменения в Положение; 
* определять порядок контроля и ответственных за организацию КПР;
* осуществлять оперативный контроль за выполнением Положения, работой ответственных лиц, дежурных администраторов и т.д.

5.2. Заведующий хозяйством обязан:
* обеспечить рабочее состояние системы освещения;
* обеспечить свободный доступ к аварийным и запасным выходам;
* обеспечить исправное состояние дверей, окон, замков, задвижек, ворот, калиток, фрамуг, стен, крыши и т.д.;
* обеспечить рабочее состояние системы аварийной подсветки указателей маршрутов эвакуации;
* осуществлять организацию и контроль за выполнением Положения всех участников образовательного процесса.
5.3. Дежурный сотрудник обязан:
​ * осуществлять контроль за  допуском  родителей воспитанников (законных представителей), посетителей в здание детского сада и  въезда автотранспорта на территорию МБДОУ;
​ * осуществлять обход территории и здания в течение дежурства с целью выявления нарушений правил безопасности;

​ * осуществлять контроль за соблюдением Положения работниками МБДОУ и посетителями;
​ * при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям) принимать решения и руководить действиями для предотвращения чрезвычайных ситуаций (согласно инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.);
​ * выявлять лиц, пытающихся в нарушении установленных правил проникнуть на территорию детского сада, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, работников и посетителей, имущества и оборудования образовательного учреждения. В необходимых случаях с помощью средств связи подать сигнал правоохранительным органам.

5.4. Сторож обязан:
​ * осуществлять обход территории и здания в течение дежурства с целью выявления нарушений правил безопасности;

​ * при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям) принимать решения и руководить действиями для предотвращения чрезвычайных ситуаций (согласно инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.)

​ * при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям) принимать решения и руководить действиями для предотвращения чрезвычайных ситуаций (согласно инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.)

​ * выявлять лиц, пытающихся в нарушении установленных правил проникнуть на территорию детского сада, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, работников и посетителей, имущества и оборудования образовательного учреждения. В необходимых случаях с помощью средств связи подать сигнал правоохранительным органам.

исключить доступ в ДОУ:

* работникам с 18.00 до 7.00;

* воспитанникам и их родителям (законным представителям), посетителям  в рабочие дни с 18.00 до 7.00,

* в выходные и праздничные дни всем, за исключением лиц допущенных по письменному разрешению заведующей или заведующей хозяйством.

5.5. Работники обязаны:
​ * работники МБДОУ,  к которым пришли дети со взрослыми  или посетители, должны осуществлять контроль за пришедшим на протяжении всего времени нахождения в здании и на территории;
​ * работники МБДОУ должны проявлять бдительность при встрече в здании и на территории детского сада с посетителями (уточнять к кому пришли, проводить до места назначения и передавать другому сотруднику);
​ * работники групп, прачечной, кухни должны следить за основными и запасными выходами (должны быть всегда закрыты на запор) и исключать проход работников, родителей воспитанников и посетителей через данные входы

​ * работники МБДОУ при разговоре с родителями (законными представителями) или посетителями должны задавать вопросы следующего содержания: фамилия, имя отчество того, кто желает войти в ДОУ, в какую группу пришли (номер, название), назовите по фамилии, имени и  отчеству из работников ДОУ  к кому  хотите пройти,  назвать имя, фамилию и дату рождения ребёнка представителями которого вы являетесь, цель визита, была ли договорённость о встрече (дата, время).

5.6. Родители (законные представители) воспитанников обязаны:
​ * приводить и забирать  детей лично или лицам, указанным в заявлении, не поручать это малоизвестным и неблагонадежным лицам;
​ * осуществлять вход и выход из детского сада только через центральный выход.
5.7. Посетители обязаны:
​ * связаться с работником детского сада, ответить на вопросы работника;
​ * после входа в здание следовать чётко в направлении места назначения;
​ * после выполнения цели посещения осуществлять выход чётко в направлении центрального выхода

​ * не вносить в детский сад объёмные сумки, коробки, пакеты и т.д.

​ * представляться если работники МБДОУ интересуются  личностью и целью визита.
6. Участникам образовательного процесса и посетителям запрещается
6.1. Работникам запрещается:

​ * нарушать настоящее положение;
​ * нарушать инструкции по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей;
​ * оставлять без присмотра воспитанников, имущество и оборудование МБДОУ;
​ * оставлять незакрытыми на запор двери, окна, фрамуги, калитки, ворота и т.д.;
​ * впускать на территорию и в здание неизвестных лиц и лиц, не участвующих в образовательном процессе (родственники, друзья, знакомые и т.д.);
​ * оставлять без сопровождения посетителей детского сада;
​ * находится на территории и в здании детского сада в нерабочее время, выходные и праздничные дни.
6.2. Родителям (законным представителям воспитанников) запрещается:

​ * нарушать настоящее Положение;
​ * оставлять без сопровождения или присмотра своих детей;
​ * двигаться по территории детского сада в зимний период, отпуская ребёнка одного до ворот;
​ * оставлять открытыми двери в детский сад и группу;
​ * впускать в центральный вход подозрительных лиц;
​ * входить в детский сад через запасные входы;
​ * нарушать инструкции по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей.
6.3. Посетителям запрещается:

​ * нарушать настоящее Положение.
7. Участники образовательного процесса несут ответственность
7.1. Работники МКДОУ несут ответственность за:

​ * невыполнение настоящего Положения;
​ * нарушение инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, безопасному пребыванию детей и взрослых;
​ * нарушение инструкции по охране жизни и здоровья детей;
​ * допуск на территорию и в здание МБДОУ посторонних  лиц;
​ * допуск на территорию и в здание МБДОУ лиц в нерабочее время, выходные и праздничные дни;
​ * халатное отношение к имуществу МБДОУ

7.2. Родители (законные представители) и посетители несут ответственность за:

​ * невыполнение настоящего Положения;
​ * нарушение правил безопасного пребывания детей в МБДОУ;
​ * нарушение условий Договора;
​ * халатное отношение к имуществу МБДОУ.
8. Ответственные и ответственность участников образовательного процесса
              8.1. Гордину Татьяну Александровну, завхоза, назначить ответственным:

*   за  обеспечение пропускного  режима;

* за исправность и защищенность основных и запасных выходов ежедневно и на период проведения праздничных (выходных) дней.

 

Журнал регистрации посетителей.

 

	N 

записи
	Дата 

посещения ОУ
	Ф.И.О. 

посетителя
	Документ, удостоверяющий личность
	Время входа в ОУ
	Время выхода из ОУ
	Цель 

посещения
	К кому из работников ОУ прибыл
	Подпись охранника (вахтера)
	Примечания

(результат осмотра ручной клади)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (1 сентября) и ведется до начала нового учебного года (31 августа следующего года). 

Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой странице журнала делается запись о дате его заведения.

Замена, изъятие страниц из журнала регистрации посетителей запрещены.

 

В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на территорию объекта осу​ществляется с письменного разрешения заведующего образовательного учреждения или лица, его замещающего, с обязательным указанием фамилий ответственных, времени нахождения автотранспорта на территории учреждения, цели нахождения. 

Обо всех случаях длительного нахождения на территории или в непосредственной близости от образовательного учреждения, транспортных средств, вызывающих подозрение, ответственный за пропускной режим информирует руководителя образовательного учреждения (лицо, его замещающее) и при необходимости, по согласованию с руководителем образовательного учреждения (лицом, его замещающим) информирует территориальный орган внутренних дел.

Данные о въезжающем на территорию образовательного учреждения автотранспорте фиксируются в журнале регистрации автотранспорта.

 

Журнал регистрации автотранспорта

 

	N 

записи
	Дата 

 
	Марка, гос. номер автомобиля
	Ф.И.О. водителя, наименование организации, к которой принадлежит автомобиль
	Документ, удостоверяющий личность водителя
	Цель приезда
	Время въезда в ОУ
	Время выезда из ОУ
	Подпись (вахтера)
	Результат осмотра (примечания)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение
детский сад № 4 «Солнышко»

Выписка из приказа по основной деятельности 
31.08.2018 г.                       Краснотуранск
                № 43
«Об организации пропускного режима в здании МБДОУ «Детский сад № 4 «Солнышко»»
В целях обеспечения надежной охраны здания, помещений и имущества, безопасного функционирования МБДОУ, своевременного обнаружения и предотвращения опасных ситуаций, поддержания порядка и реализации мер по защите персонала и воспитанников в период их нахождения на территории, в здании «Об устранении нарушений законодательства о противодействии терроризму»
ПРИКАЗЫВАЮ

1. Организовать в МБДОУ «Детский сад № 4 «Солнышко»» пропускной режим. Назначить дежурных в соответствии с графиком (приложение № 1).
2. Утвердить в МБДОУ детский сад № 4 «Солнышко» Положение о контрольно-пропускном режиме.
3. В целях исключения нахождения в здании МБДОУ «Детский № 4 «Солнышко» посторонних лиц и предотвращения несанкционированного доступа порядок пропуска установить:

3.1. В здание МБДОУ «Детский сад № 4 «Солнышко» обеспечить только санкционированный доступ должностных лиц, персонала, воспитанников, их родителей, посетителей и транспортных средств.

3.2.Вход в здание МБДОУ «Детский сад № 4 «Солнышко» лицам, не являющимся сотрудниками МБДОУ, разрешать только при наличии у них документа, удостоверяющего личность, после регистрации в журнале учета посетителей. 
3.3.В целях упорядочения работы МБДОУ «Детский сад № 4 «Солнышко» следующий распорядок:

• рабочие дни- с понедельника по пятницу;

• нерабочие дни – суббота - воскресенье;

• рабочее время по рабочим дням - с8°°до 18.00
4. Завхозу, Гординой Т.А.:
4.1. Организовать перед началом каждого рабочего дня проведение следующих проверок: безопасности территории вокруг здания, состояния пломб на дверях запасных выходов, подвальных и хозяйственных помещений.
5. Педагогическому составу:

5.1. Непосредственно перед началом приема детей визуальным осмотром проверять групповую, спальню, раздевалку, туалетную комнату на предмет безопасного состояния и исправности оборудования, отсутствия подозрительных и опасных для жизни и здоровья людей предметов и веществ.

6. Ответственным за надлежащее состояние и содержание помещений назначить: Гордину Т.А., завхоза.
7. Ответственному:

7.1. Категорически запретить проведение временных огневых и других опасных работ без письменного разрешения руководителя МБДОУ «Детский сад № 4 «Солнышко» и предварительной организации надежных противопожарных и защитных мер.

7.2. Бытовой мусор, строительные и производственные отходы собирать только на специально выделенной площадке, в контейнеры, с последующим их вывозом транспортом.

Исключить сжигание мусора, использованной тары, отходов и т. п., а также разведение костров на территории образовательного учреждения.

7.3. Содержать в исправном, рабочем состоянии освещение территории, входов в здания, оборудованных площадок и всех помещений.

8. Контроль за исполнением приказа возлагаю на Гордину Т.А., захоза.

С приказом ознакомлен(а) и согласен(а):

Заведующий МБДОУ «Детский сад №4 «Солнышко»_________Е.А.Нечепоренко

УТВЕРЖДЕНО
Заведующий МБДОУ 
«Детский сад № 4 «Солнышко»»

__________   Нечепоренко Е.А.
(личная подпись)                    (инициалы, фамилия)
«_01_»  октября  2019 г.
График дежурства на пропускном пункте

МБДОУ детский сад № 4 «Солнышко»

8.00 - 10.00 – Майер Т.М., подсобный рабочий
10.00-12.00 – Гордина Т.А., завхоз

12.00 - 13.00 – Рыморова Е.А., младший воспитатель 
13.00 – 15.00 – Анушенков В.А., дворник
15.00 - 16.00 – Боровкова Н.В. , инструктор по физической культуре
16.00 - 18.00 – Козина А.А. уборщик служебных помещений.
Должностная инструкция дежурного бюро пропусков

Сборник Должностных инструкций 
                         Дежурный бюро пропусков

                                                          Примерная форма

                                                                УТВЕРЖДАЮ

___________________________________                   (инициалы, фамилия)
(наименование организации, пред-                 ________________________
приятия и т.п., его организационно-              (директор или иное долж-
правовая форма)                                   ностное лицо, уполномо-
                                                  ченное утверждать долж-
                                                  ностную инструкцию)
                                                 "  " ____________ 20__г.

                                                 м.п.



                         Должностная инструкция
                        дежурного бюро пропусков
             ______________________________________________
             (наименование организации, предприятия и т.п.)

                 "  " ______________ 20__г.  N_________


     Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на
основании трудового договора с __________________________________________
                               (наименование должности лица, на которого
______________________________________________________ и в соответствии с
    составлена настоящая должностная инструкция)
положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иных нормативных
актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.


                           1. Общие положения
     1.1. Дежурный  бюро  пропусков  относится  к  категории  технических
исполнителей.
     1.2. На должность дежурного бюро пропусков назначается лицо, имеющее
начальное  профессиональное  образование,  без  предъявления требований к
стажу работы,  или  среднее  (полное)  общее  образование  и  специальную
подготовку  по  установленной  программе,  без  предъявления требований к
стажу работы.
     1.3. Назначение на должность  и  освобождение  от  нее  производится
приказом руководителя        предприятия         по         представлению
________________________________________________________________________.
                      (заведующего бюро пропусков)
     1.4. Дежурный бюро пропусков должен знать:
     - структуру предприятия и режим работы его подразделений;
     - нормативные   правовые   акты,   положения,   инструкции,   другие
руководящие материалы  и документы,  регламентирующие пропускной режим на
предприятии;
     - правила и порядок выдачи пропусков и других пропускных документов;
     - порядок   получения,  учета  и  хранения  бланков  и  возвращенных
пропусков;
     - формы документов,  на основании которых оформляются различные виды
пропусков;
     - порядок учета и составления установленной отчетности;
     - основы организации труда;
     - основы законодательства о труде;
     - правила внутреннего трудового распорядка;
     - правила    и    нормы    охраны    труда,  техники   безопасности,
производственной санитарии и противопожарной защиты;
     - _________________________________________________________________.
     1.5. Дежурный бюро пропусков подчиняется непосредственно заведующему
бюро пропусков.
     1.6. На время отсутствия дежурного бюро пропусков (отпуск,  болезнь,
пр.) его    обязанности    исполняет   работник,   назначенный   приказом
руководителя предприятия.
     1.7. ______________________________________________________________.


                       2. Должностные обязанности
     Дежурный бюро пропусков:
     2.1. Выписывает,  оформляет и выдает в соответствии с  установленным
порядком постоянные,  временные  и  разовые  пропуска и другие пропускные
документы, предоставляющие право  прохода  (выхода)  на  предприятие  или
въезда (выезда) на его территорию.
     2.2. Регистрирует в журналах  либо  в  других  первичных  документах
пропускные документы  и  ведет  учет  полученных  незаполненных  бланков,
выданных и возвращенных пропусков.
     2.3. Передает   на   подпись   руководителю  предприятия  постоянные
пропуска, следит за своевременным их возвращением.
     2.4. Составляет  ежегодные  отчеты  о  выдаче  и  возврате пропусков
различного вида  и  подготавливает  необходимые  справки,   связанные   с
оформлением пропускных документов.
     2.5. Обеспечивает сохранность незаполненных бланков  и  возвращенных
пропусков.
     2.6. ______________________________________________________________.


                                3. Права
     Дежурный бюро пропусков имеет право:
     3.1. Знакомиться   с   проектами  решений  руководства  предприятия,
касающимися его деятельности.
     3.2. Требовать от  руководства  предприятия  оказания  содействия  в
исполнении своих должностных обязанностей и прав.
     3.3. ______________________________________________________________.


                           4. Ответственность
     Дежурный бюро пропусков несет ответственность:
     4.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в
пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
     4.2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, - в пределах,  определенных  административным,  уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.
     4.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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