Общество с ограниченной ответственностью «»

ООО «»
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ


УТВЕРЖДАЮ

                                             Генеральный директор
___________________И.И. Фамилия 

                                                                                                                                                                  (фамилия, инициалы)                                           

                                                                                                             "   " _______________ 20__г.

                                                  м.п.

	Должность
	<Контролер на КПП>

	Цель должности:

	Главной задачей контролера на КПП является осуществление и обеспечение пропускного режима на контрольно-пропускном пункте

	1. Общие положения

	1.1. Территория завода: 
	<Территория «» находится под охраной ОВО при ОВД г. >

	1.2. Контролер на КПП подчиняется (должность руководителя): 
	<Начальнику КПП>

	   1.3. Является руководителем (должности непосредственных подчиненных): нет

	   1.4. Замещает (должности, функции которых исполняет сотрудник, при их отсутствии): нет

	1.5. Заместитель (должности, которые исполняют функции сотрудника при его отсутствии): 

Во время отсутствия контролера на КПП (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности выполняет назначаемый в установленном порядке заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.

	1.6. Порядок назначения и освобождения:
Контролер на КПП принимается на работу и увольняется с нее приказом Генерального директора компании  по представлению Начальника КПП.


	2. Должностные обязанности 
Контролер на КПП выполняет следующие обязанности:

     2.1. Осуществляет и обеспечивает пропускной режим на КПП.

     2.2. Проверяет наличие ключей.

     2.3. Проверяет состояние журналов учета.
     2.4. Расписывается в вахтенном журнале о приеме дежурства.
     2.5. Во время дежурства пропускает на территорию работников только по пропускам, установленных образцов.

     2.6. В случае подозрения на появление работника на территорию завода в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения или с остаточными признаками, по запаху и\или повдению работника, доложить начальнику производства или мастеру цеха, я последующей записью в вахтенном журнале.

    2.7. Выпускать работников с территории завода до окончания рабочего дня\смены только с разрешения начальника производства.
     2.8. Пропускать посетителей на территорию завода по разрешению дирекции, заместителя директора, начальника производства, главного технолога, главного инженера с обязательной записью в вахтенном журнале времени посещения и данных документа, удостоверяющего личность.
     2.9. Транспортные средства, принадлежащие заводу, пропускать на территорию при наличии у водителя пропуска.
     2.10. Транспортные средства, не принадлежащие заводу, пропускать на территорию только по разрешению дирекции, начальника финансово-экономического и административного отдела.

     2.11. Личный автотранспорт работников завода пропускать на территорию по списку, утвержденному директором по производству.

     2.12. Не пропускать на территорию завода грязный автотранспорт.

     2.13. Записывать в журнал время выезда, въезда автотранспорта принадлежащего заводу, отдельной строкой не принадлежащего заводу.

     2.14. Разрешать ввозить только материальные средства, указанные в пропуске, ТТН.

     2.15. При срабатывании охранной или пожарной сигнализации выяснить место срабатывания ШС, причину срабатывания.
     2.16. При возникновении пожара вызвать пожарный расчет по телефону 01 код 071 и принять меры к тушению пожара, открыть выездные ворота.

     2.17. В случае, если на территорию завода проникли и\или пытаются проникнуть посторонние лица вызвать сотрудников милиции для проведения задержания.

     2.18. Сделать записи в журнале по полученным данным от ответственных руководителей о состоянии теплового узла, системы канализации, освещения, системы пожарной сигнализации и подачи холодной воды.

     2.18. Вести учет выдачи ключей.

     2.19. Очищать от снега и содержать в чистоте территорию ворот, территорию перед помещением КПП и весовую.

     2.20. В случае получения от руководителей завода сигнала о возможном выносе сотрудником продукции и\или сырья, принадлежащего заводу, а также материальных ценностей, принадлежащих третьим лицам, сотрудник КПП должен остановить на КПП данного работника и вызвать сотрудников милиции.

     2.21. Контролер на КПП должен иметь аккуратный внешний вид, быть по форме одетым.

     2.22. Аккуратно вести записи в вахтенном журнале.

     2.23. В случае необходимости покинуть помещение  КПП контролер обязан:

- отключить кнопку открытия ворот;

- закрыть на ключ калитку;

- сделать отметку в вахтенном журнале;

- убрать все документы в сейф;

- взять с собой радио-кнопку экстренного вызова милиции;
- закрыть помещение КПП на ключ.

	

	3. Административная работа

	    3.1. Бюджетирование: нет.

    3.2. Планирование: нет
    3.3. Отчетность: по запросу от руководителей организации по показателям количественного посещения территории завода или предоставлении поименных списков, а также списков въезжающего или выезжающего автотранспорта.
    3.4. Кадровая работа: нет
    3.5. Разработка документов: нет.       

    3.6. Поддерживает в актуальном состоянии сведения, базы данных: журналы

	4. Имеет право принимать решения по вопросам:

	4.1. Финансовые: нет 

4.2. Визирование документов: нет 

	5. Критерии оценки эффективности труда

	    5.1. Отсутствие претензий к работе со стороны руководства. 

	6. Права

	Контролер на КПП имеет право: 

    6.1. Вносить на рассмотрение непосредственному руководителю и администрации предложения по улучшению организации работы КПП. 

    6.2. Обращаться к руководству компании за оказанием содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

    6.3. Пользоваться утвержденными Генеральным директором Инструкциями, приказами, распоряжениями, Правилами и др. документами, регламентирующими работу контролера. 

    6.4. Информировать непосредственное руководство о выявленных недостатках в работе КПП.

	7. Ответственность 

	Контролер на КПП несет ответственность: 

      7.1. За некачественное и несвоевременное выполнение задач и обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией. 

      7.2. За не использование и / или неправомерное использование предоставленных настоящей Инструкцией прав. 

      7.3. За несоблюдение Инструкций, приказов, распоряжений, Правил и др. документов, регулирующих работу дворника. 

      7.4. За несоблюдение техники безопасности и противопожарной безопасности, дисциплины труда. 

      7.5. За порчу или небрежное отношение к хранению и использованию, хищению имущества фирмы и обслуживаемого объекта. 

      7.6. За грубое отношение (поведение) при общении с персоналом и посетителями обслуживаемого объекта и компании.

	8. Регламентирующие работу документы

	8.1. Внешние документы: Правовые акты, положения, инструкции, регламентирующие  пропускной режим на предприятии.
8.2. Внутренние документы: 
Контролер на КПП в своей деятельности руководствуется:
· Настоящей должностной инструкцией.

· Уставом компании.

· Приказами и распоряжениями генерального директора.

· Правилами внутреннего трудового распорядка.
· Положением о защите коммерческой тайны.

· Инструкцией по технике безопасности и правилам производственной санитарии.
· Положением об оплате и стимулировании труда работников.

	9. Взаимодействие, обмен информацией

	Контролер на КПП взаимодействует со всеми функциональными подразделениями (отделами) и должностными лицами компании в пределах своей компетенции.

	10. Требования к квалификации 

	· Образование: без предъявления требований к образованию
· Специальное обучение, допуски: нет

	Опыт работы

	· Без предъявления требований к стажу работы

	Навыки, компетенции, требования.
	· Профессиональный и аккуратный внешний вид
· Лояльность к компании

· Готовность делать "неприятную" работу 

· Готовность брать на себя дополнительные нагрузки 

· Способность заменить другого работника на его рабочем месте 

· Умение правильно строить отношения с вышестоящими сотрудниками 

· Ответственность, дисциплинированность, собранность 



	Знания
	· Контролер на КПП должен знать: 
· Порядок  извещения  своего  непосредственного  руководителя о всех недостатках, обнаруженных во время работы;
· Структуру предприятия и режим работы его подразделений;

· Порядок получения, учета и хранения бланков и возвращенных пропусков;
· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Правила и нормы охраны труда,  производственной санитарии и личной гигиены;

· Правила использования средств противопожарной защиты и противопожарный режим.
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