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  Автономная некоммерческая образовательная организация

высшего образования

«Воронежский экономико-правовой институт»

(АНОО ВО «ВЭПИ»)

                                                     УТВЕРЖДАЮ

                                        Ректор 

                ______________ С.Л. Иголкин

«____»_______________20__г.                 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                       
Сотрудника службы режима и контроля
1. Общие положения
          1.1. Сотрудник службы режима и контроля института назначается и освобождается от должности приказом ректора института.

  1.2. Сотрудник службы режима и контроля подчиняется непосредственно начальнику дежурной смены.

  1.3. На должность сотрудника службы режима и контроля принимаются физически здоровые лица, имеющие опыт работы в правоохранительных органах,  а также системы Министерства обороны.

  1.4. Сотрудник службы режима и контроля в своей работе руководствуется настоящей инструкцией, Уставом института, приказами, распоряжениями и другими правовыми актами института.
2. Должностные обязанности
          2.1. Сотрудник службы режима и контроля несет  ответственность за выполнение служебных обязанностей, должен знать и строго выполнять Правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию, приказы и распоряжения ректора, начальника службы режима и контроля, касающиеся работы по поддержанию режима и внутреннего порядка в институте.

  2.2. Знать и обеспечивать порядок и правила эксплуатации пожарной сигнализации, системы видеонаблюдения, системы контроля допуска.
  2.3. Прибывать на инструктаж к начальнику дежурной смены за 15 минут до заступления на дежурство в 7.45 (07 часов 45 минут) в соответствии с утвержденным графиком или иное время по указанию начальника службы режима и контроля.

  2.4. При заступлении на дежурство и несении службы иметь опрятный внешний вид, быть одетым в форму установленного образца и иметь нагрудный знак, содержащий сведения о принадлежности к дежурной службе режима и контроля института.

   2.5. Заступать на дежурство в 8.00 (8 часов 00 минут).

   2.6. По приказу ректора института выезжать в служебные командировки для исполнения обязанностей по обеспечению режима в филиалах института.

   2.7. В соответствии с правилами внутреннего распорядка института лично осуществлять контроль за соблюдением пропускного режима в учебный корпус. Принимать надлежащие меры по обеспечению режима, как в здании, так и на прилегающей территории, стоянке транспортных средств. О выявленных во время дежурства  нарушениях докладывать начальнику дежурной смены для последующего доклада руководству.

  2.8. Осуществлять пропуск в здание и служебные помещения института только в рабочее время. Преподавателей, сотрудников, студентов института по электронным пропускам. Посетителей и гостей института по гостевым электронным пропускам. В нерабочее время, выходные и праздничные дни, пропуск в учебный корпус осуществляется только по спискам, составленным руководителями структурных подразделений и утвержденными ректором института или проректором по общим вопросам.

  2.9. При посещении гражданами руководителей структурных подразделений института направлять их в бюро пропусков для  оформления гостевых электронных карточек.

  2.10. Пропуск граждан в сопровождении к ректору и проректорам осуществлять по их указанию, без проверки документов у посетителей.

  2.11. Вынос-вывоз имущества из здания института разрешать только при наличии материального пропуска, оформленного надлежащим образом. 

  2.12. Выезд служебного транспорта разрешать только при распоряжении ответственного лица, начальника транспортного отдела.
  2.14. Периодически, не реже, чем каждые два часа, в рабочее время (6.00-20.00) и ежечасно не в рабочее время, вечернее и ночное время (20.00-6.00) проводить обход и осмотр коридоров, служебных помещений, мест общего пользования, автостоянки и внешнего периметра территории института, проверять состояние печатей на дверях, работу пожарной сигнализации, системы видеонаблюдения и других технических средств защиты, наличие и исправность дежурного освещения, индивидуальных средств пожаротушения.

  2.15. В выходные и праздничные дни обход выше перечисленных объектов осуществлять ежечасно. О выявленных недостатках немедленно докладывать начальнику дежурной смены. 

  2.16. Требовать от лиц, находящихся в здании и служебных помещениях института, на прилегающей территории соблюдения Правил внутреннего распорядка и противопожарной безопасности. Пресекать действия, нарушающие эти правила. При неисполнении законных требований докладывать об этом начальнику дежурной смены. 

  2.17. Выполнять приказы, распоряжения и указания ректора института, начальника службы режима и контроля в пределах имеющихся у них полномочий.

  2.18. В случае поступления непосредственного приказа от ректора института докладывать о его получении и выполнении начальнику дежурной смены.

  2.19. По окончании рабочего времени, учебных занятий и иных мероприятий, при сдаче ответственными  лицами ключей от  помещений, совместно с ними проводить осмотр аудиторий, кабинетов, лабораторий, библиотек  и иных помещений на предмет: наличия печатей на двери сдаваемого помещения; исправности пожарной сигнализации.

  2.20. В случае возникновения пожара, стихийных бедствий, обнаружения взрывных устройств, подозрительных предметов и других признаков подготовки к проведению террористических актов, проникновения посторонних лиц, аварий в электроснабжении, водоснабжении и теплоснабжении и т.п., а также иных случаях, требующих немедленного реагирования со стороны аварийных и специальных служб, правоохранительных органов, незамедлительно сообщать о них начальнику дежурной смены.  
  2.21. Немедленно докладывать начальнику дежурной смены, а по его указанию начальнику службы режима и контроля (в случае его отсутствия, в выходные и праздничные дни – по телефону) о всех чрезвычайных происшествиях, имеющих место во время  несения службы дежурной сменой.

          2.22. Осуществлять прием и сдачу дежурства с последующим докладом начальнику дежурной смены. Средства связи и видеонаблюдения, имущество и документацию принимать по описи.

  2.23. Незамедлительно докладывать начальнику дежурной смены о прибытии в институт (убытии) ректора, проректоров. 
3. Права
         3.1. Требовать от всех должностных лиц, сотрудников, гостей и студентов института точного соблюдения положений организационных и нормативных документов, регламентирующих внутренний порядок и надлежащий режим 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 каждого структурного подразделения института в плане соблюдения режима. 

 3.4. Вносить предложения по совершенствованию  организации работы Службы режима и контроля и других структурных подразделений института. 

4. Ответственность
         4.1. Сотрудник службы режима и контроля 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 так же иных нормативных актов, регламентирующих его служебную деятельность;
         4.1.2.  Допуск посторонних лиц в здание института без пропусков;
         4.1.3. Оставление рабочего места без разрешения начальника дежурной смены и начальника службы режима и контроля;
         4.1.4. Выполнение работы, не связанной с исполнением функциональных обязанностей; 

         4.1.5. Использование технических средств, средств телефонной, радио и иной связи института в личных целях.
 4.2. Меры дисциплинарной ответственности определяются ректором института,  начальником службы режима и контроля.
5.  Взаимоотношения (связи по должности)
         5.1. С административно-хозяйственным отделом: ежедневно оказывает помощь в выявлении недостатков; оказывает посильную помощь в оборудовании дежурной части, дежурных постов; производит контроль за погрузочно-разгрузочными работами, въездом и выездом транспорта на территорию института, перемещением материальных ценностей.
         5.2. Со студенческим баром, студенческим клубом, управлением маркетинга и отделом внеучебной работы: обеспечивает режим и контролирует его выполнение при проведении мероприятий в институте.

         5.3. Учебно-методическим управлением, учебным отделом и методическим отделом: осуществляет своевременное соблюдение, чтобы все аудитории были открытыми для проведения занятий.
 5.4. С транспортным отделом: обеспечивает режим использования автотранспорта, закрепленного за ответственными лицами, осуществляет контроль за въездом, выездом и стоянкой служебного автотранспорта во дворе института.
 5.5. С отделом управления документами: взаимодействует при отправке документов в филиалы института и другие адресаты; оказывает помощь в доставке корреспонденции на 3-й этаж института.  
Начальник службы режима и контроля                                           О.М. Адоньев

Начальник отдела кадров                                
________Н.В. Полянская
«______»________20__  г.                                  
С инструкцией ознакомлен:                       ____________
