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Начальника дежурной смены

службы режима и контроля
1.  Общие положения

          1.1. Начальник дежурной смены службы режима и контроля назначается и освобождается от должности приказом ректора Института по представлению начальника службы режима и контроля.

          1.2. Начальник дежурной смены подчиняется непосредственно начальнику службы режима и контроля. 
          1.3. Начальник дежурной смены службы режима и контроля института является непосредственным руководителем для сотрудников, осуществляющих несение службы в течение дежурных суток, в соответствии с графиком дежурств.

  1.4. На должность начальника дежурной смены преимущественно может быть назначено лицо, имеющее опыт практической работы в правоохранительных органах, спец. подразделениях, службах безопасности и охранных предприятиях, службы в Вооруженных силах.

  1.5. Начальник дежурной смены  в пределах своей компетенции организует работу сотрудников службы режима и контроля в интересах безопасности института, его сотрудников, преподавателей и студентов, согласовывая принимаемые решения с начальником службы режима и контроля. В отсутствие начальника службы режима и контроля принимает решения самостоятельно. 

   1.6. В своей работе руководствуется настоящей инструкцией, Уставом АНОО ВО «ВЭПИ», приказами, распоряжениями и другими правовыми актами Института.

   1.7. Постоянно проводит индивидуально-воспитательную работу с подчиненными сотрудниками, принимает меры по укреплению дисциплины и соблюдению законности в деятельности сотрудников службы режима и контроля.

  1.8. В случае отсутствия начальника дежурной смены по причине болезни, отпуска, командировки исполнение его должностных обязанностей возлагается на одного из наиболее подготовленных сотрудников.
                                    2.  Должностные обязанности
          2.1. Начальник дежурной смены службы режима и контроля несет  персональную ответственность за выполнение служебных обязанностей сотрудниками смены, а также за выполнение ими Правил внутреннего распорядка, должностных инструкций, выполнение приказов и распоряжений ректора, начальника службы режима и контроля.

  2.2. Осуществляет расчет и расстановку сил и средств дежурной смены, лично проверяет явку на работу личного состава в соответствии с графиком, проводит инструктаж сотрудников смены при заступлении на службу.

  2.3. При заступлении на службу во главе дежурной смены лично принимает у начальника сменяющейся дежурной смены (сдает начальнику заступающей смены) средства связи, систему видеонаблюдения, документацию и табельное имущество, согласно описи, проверяя при этом их исправность и работоспособность. При приеме-сдаче дежурств, в выходные и праздничные дни, совместно с заступающим (сменяющимся) начальником дежурной смены проводит обход территории и доступных помещений института, проверяет наличие печатей, исправность дежурного освещения, индивидуальных средств пожаротушения.

  2.4. По поручению руководства лично проводит проверки по нарушениям дисциплины и законности сотрудниками дежурной смены. По результатам проверки готовит письменные заключения и докладывает их непосредственному начальнику.

  2.5. В соответствии с правилами внутреннего распорядка института лично осуществляет контроль за соблюдением пропускного режима, правил поведения со стороны преподавателей, сотрудников, студентов и гостей. О выявленных во время дежурства недостатках и нарушениях пишет докладную записку на имя Проректора по общим вопросам, которую представляет начальнику службы режима и контроля во время приема-сдачи дежурств, а также делает запись в соответствующем журнале.

  2.6. Лично контролирует исправность и работу ситемы контроля пропуска, системы видеонаблюдения и других технических средств защиты в институте и  на прилегающей территории.

  2.7. Не менее двух раз в  день и двух раз ночью, в течение дежурства, лично осуществляет обход помещений института, также проверку несения службы сотрудниками на постах. Результаты проверок докладывает начальнику службы режима и контроля института докладной запиской при приеме-сдаче дежурства и делает запись в журнал выявленных недостатков. Во время проведения проверок оставляет за себя наиболее подготовленного сотрудника.

  2.8. По окончании работы сотрудников института, учебных занятий, производит обход учебного корпуса, проверяет состояние печатей, системы видеонаблюдения и других технических средств защиты, наличие в дежурной части ключей от помещений и отметок в журнале об их приеме. О выявленных недостатках ставит в известность руководителей структурных подразделений по телефону и докладывает утром при сдаче-приеме дежурства в докладной записке.

  2.9. Лично ведет служебную документацию дежурной смены, осуществляет контроль за полнотой и достоверностью сведений, указываемых в журналах и иных формах документов.

  2.10. Лично сдает-принимает дежурство при заступлении смены на службу (окончании службы) и делает об этом соответствующую запись в журнале. О приеме-сдаче дежурства в выходные и праздничные дни докладывает по телефону начальнику службы режима и контроля.

  2.11. Во время несения службы носит форменное обмундирование установленного образца, имея опрятный внешний вид и требует этого от подчиненных.

  2.12. В случае поступления какого-либо непосредственного приказа от ректора института докладывает о его получении и исполнении начальнику службы режима и контроля (выходные и праздничные дни – по телефону), а также проректору по общим вопросам.

  2.13. Прибывает на службу в соответствии с утвержденным графиком дежурств в 7.45 (07 часов 45 минут). 

  2.14. По приказу ректора, начальника службы режима и контроля института, выезжает в служебные командировки для исполнения обязанностей.

  2.15. Незамедлительно докладывает проректору по общим вопросам, начальнику службы режима и контроля о прибытии в институт (убытии) ректора, проректоров.
                                                 3. Права
          3.1. Требовать от подчиненных, должностных лиц, сотрудников, гостей и студентов института неукоснительного соблюдения положений внутреннего распорядка и организационных документов, регламентирующих обеспечение режима и правил поведения в институте.

  3.2. Знакомиться с приказами, распоряжениями и другими документами, касающимися служебной деятельности.

  3.3.  Вносить на рассмотрение начальника службы режима и контроля замечания по организации деятельности структурных подразделений института по вопросам соблюдения режима, а также предложения по улучшению деятельности и совершенствованию работы.
  3.4. Через начальника службы режима и контроля, а также непосредственно осуществлять взаимодействие с начальниками структурных подразделений института по вопросам служебной деятельности.
  3.5. Вносить предложения о необходимости привлечения специалистов для решения задач, стоящих перед службой режима и контроля.

  3.6. Сообщать о выявленных в структурных подразделениях института недостатках, касающихся вопросов обеспечения режима.

  3.7. Вносить для рассмотрения на совещании при начальнике службы режима и контроля вопросы по организации работы и совершенствованию деятельности службы.
 3.8. Отдыхать в течение дежурной смены не более 4-х часов без права сна, оставляя за себя одного из наиболее подготовленных сотрудников дежурной смены.

 3.9. Осуществлять прием пищи во время отдыха, в установленном начальником службы режима и контроля месте.
                                              4.  Ответственность
         4.1. Начальник дежурной смены службы режима и контроля  института несет персональную ответственность за:

          4.1.1. Невыполнение, либо ненадлежащее выполнение Правил внутреннего распорядка института, приказов и распоряжений ректора,  начальника службы режима и контроля настоящей должностной инструкции, а также иных нормативных актов, регламентирующих его служебную деятельность;
         4.1.2. Допуск посторонних лиц в здание института в нарушении существующих правил;
         4.1.3.  Использование технических средств, средств телефонной, радио и иной  связи в личных целях;
         4.1.4. Оставление рабочего места без разрешения руководства службы режима и контроля;
         4.1.5. Выполнение работ, не регламентируемых настоящей должностной инструкцией.

                           5. Взаимоотношения (связи по должности)
          5.1. Со всеми службами:  выдает ключи и дает разрешение на вскрытие помещений лицам, имеющим на это право, при необходимости проводит практические занятия по опечатыванию кабинетов и кафедр, проверяет помещения готовые к сдаче в эксплуатацию на предмет наличия вредных составляющих.
  5.2. С административно-хозяйственным отделом: ежедневно при приеме-сдаче смены, указывает в журнале учета неисправностей и поломок в помещениях и общественных местах иститута о выявленных недостатках (поломке парт, стульев, сантехники, освещения и т.п.), совместно с работниками АХО контролирует проведение погрузочно-разгрузочных работ, отслеживает перемещение материальных ценностей, изымает материальные пропуска, по возможности помогает в оборудовании дежурной части и постов.
  5.3. Со студенческим баром, управлением маркетинга и отделом внеучебной работы: организовывает грамотную расстановку личного состава дежурной смены при проведении мероприятий, различных вечеров и торжеств, контролирует проведение встреч команд «Что? Где? Когда?» и «КВН», контролирует проведение мероприятий и выполнение ремонтных и строительных работ.
  5.4. С учебно-методическим управлением, учебным отделом и методическим отделом: постоянно проверяет, чтобы все аудитории были открытыми для проведения занятий.
  5.5. С начальником транспортного отдела: контролирует режим использования автотранспорта, закрепленного за ответственными лицами, лично выдает и принимает ключи от ректорского автомобиля «Audi A6», в соответствии с указаниями ректора  контролирует наличие в ночное время автотранспорта транспортного отдела, ежедневно в докладной записке отражает случаи несанкционированного отсутствия автотранспорта на территории стоянки института.

  5.6.  С отделом управления документами:    отслеживает и руководит отправкой документов в филиалы института и другим адресатам, организует оказание помощи в доставке корреспонденции на третий этаж института.            
Начальник службы режима и контроля                                           О.М. Адоньев
Начальник отдела кадров                                
________Н.В. Полянская                               
«____»__________ 20__г.                                
С инструкцией ознакомлен:                       ____________
