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Начальника службы режима и контроля
                                        1. Общие положения

         1.1. Начальник Службы режима и контроля АНОО ВО «ВЭПИ» назначается и освобождается от должности приказом ректора АНОО ВО «ВЭПИ».

         1.2. Начальник Службы режима и контроля АНОО ВО «ВЭПИ» подчиняется непосредственно  ректору АНОО ВО «ВЭПИ».
         1.3. Любая не являющаяся общедоступной информация, ставшая известной начальнику службы режима и контроля в процессе осуществления должностных обязанностей, является конфиденциальной и не может быть разглашена без согласия руководства АНОО ВО «ВЭПИ».

         1.4. В своей работе начальник службы режима и контроля руководствуется законодательством Российской Федерации, Уставом института, приказами, распоряжениями и другими правовыми актами АНОО ВО «ВЭПИ», а также настоящей должностной инструкцией.
2.  Должностные обязанности
          2.1. Начальник Службы режима и контроля осуществляет руководство персоналом службы режима и контроля и несет ответственность за выполнение задач возлагаемых на эту службу.

  2.2. Начальник Службы режима и контроля выполняет следующие функциональные обязанности:

          2.2.1. Организует соблюдение режима функционирования института, его филиалов;
          2.2.2. Осуществляет контроль посещения здания института всеми категориями граждан;
          2.2.3. По поручению ректора контролирует соблюдение распорядка дня;
          2.2.4. Устанавливает контакты и взаимодействует с предприятиями, организациями, учреждениями, действующими на рынке разработки, производства и реализации систем и средств защиты объектов института. Готовит предложения по улучшению защищенности объектов института;
          2.2.5. Контролирует соблюдение правил изготовления, выдачи и хранения, использования и уничтожения электронных карточек системы контроля допуска с чипами, а также ключей от всех помещений института и металлических печатей для опечатывания кабинетов и сдаваемых начальнику дежурной смены тубусов с ключами. 
3. Права
          3.1. Требовать от всех должностных лиц, сотрудников и студентов института точного соблюдения положений организационных и нормативных документов, регламентирующих обеспечение режима и установленных норм поведения в институте.

          3.2. Беспрепятственно запрашивать и получать от должностных лиц, сотрудников и студентов информацию, необходимую для выполнения возложенных на него обязанностей.

          3.3. Требовать объяснений от сотрудников, должностных лиц и студентов по фактам нарушения организационно-технических и режимных мероприятий, направленных на обеспечение функционирования института, правил внутреннего распорядка.

          3.4. В соответствии с полномочиями, предоставленными настоящей Инструкцией, приказами и распоряжениями по институту, давать сотрудникам и должностным лицам (кроме ректора и проректоров) обязательные для исполнения указания об устранении выявленных нарушений организационно-технических и режимных мероприятий, направленные на обеспечение деятельности института, а также правил внутреннего распорядка.

          3.5. Принимать участие по указанию ректора  в плановых и внезапных проверках кассы института и филиалов, инвентаризациях и сверках наличия ценностей и имущества.

          3.6. Использовать в соответствии с полномочиями, предоставленными настоящей Инструкцией, установленные в институте системы видеоконтроля, громкоговорящей связи, средств оперативной радио- и телефонной связи, разрешенные законодательством средства защиты.

          3.7. Независимо от времени суток беспрепятственно входить на территорию и в любые помещения объектов института с целью выполнения обязанностей, возложенных настоящей инструкцией.

          3.8. Вносить ректору предложения по улучшению режима деятельности института, устранению выявленных нарушений и недостатков. Требовать от должностных лиц и сотрудников института принятия исчерпывающих мер по их устранению.

          3.9. По распоряжению ректора выявлять недостатки в деятельности других структурных подразделений института с последующим докладом .

         3.10. Пользоваться иными правами и льготами, установленными для сотрудников института.
4.  Ответственность

          4.1. В соответствии с действующим законодательством, начальник службы режима и контроля несет ответственность за: несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него обязанностей; ненадлежащую разработку и обеспечение организационно-технических и режимных мероприятий по предотвращению незаконного вмешательства в деятельность института, несвоевременное и недостоверное предоставление необходимой информации ректору института, несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, утерю или порчу временных документов и материальных ценностей, незаконное получение денег, ценных бумаг, иного имущества, незаконное пользование услугами имущественного характера, за совершение действий (бездействий) в связи с занимаемым служебным положением, в интересах третьих лиц.
         4.2. Меры дисциплинарной ответственности определяются ректором института, меры иной ответственности определяются законодательством Российской Федерации.
5. Взаимоотношения (связи по должности)
          5.1.  Со всеми службами:  дает разрешение на выдачу и изъятие металлических печатей и пропусков сотрудникам института; проводит занятия по правилам опечатывания кабинетов и кафедр; проверяет помещения, подготавливаемые к эксплуатации (подвалы, чердаки и др.) на предмет уровня радиационного фона, других вредных составляющих; подготавливает и периодически издает уточненные списки руководства, сотрудников АНОО ВО «ВЭПИ» с указанием адресов и контактных телефонов; решает вопросы по служебным запискам о допуске на рабочие места сотрудников и преподавателей в нерабочие и праздничные дни.

          5.2. С административно-хозяйственным отделом: ежедневно оказывает помощь в выявлении недостатков (поломки ручек, сантехники, освещения и т.д.); организовывает оборудование дежурной части, дежурных постов; контролирует погрузочно-разгрузочные и другие работы, въезд и выезд транспорта сторонних организаций, перемещение материальных ценностей; дает заявки на изготовление и установку решеток, металлических дверей, вышедших из строя замков; организует освещение двора и помещений института.
          5.3.  Со студенческим баром,  управлением маркетинга и отделом внеучебной работы: содействует в проведении мероприятий, различных вечеров, инструктирует студенческий оперотряд; помогает и контролирует проведение встреч команд «Что? Где? Когда?», «КВН».
  5.4. С учебно-методическим управлением, учебным отделом и методическим отделом: решает ежедневные вопросы проведения дополнительных занятий в аудиториях, выясняет необходимые сведения о проведении занятий отдельными преподавателями; контролирует, чтобы все аудитории были открыты для проведения занятий.
  5.5. С бухгалтерией и отделом кадров: решает вопросы предоплаты по работам, связанным с обеспечением режима (системы контроля доступа, решетки, охранно-пожарной сигнализации, видео, железные двери и т.д.); запрашивает информацию по сотрудникам, преподавателям, студентам (из личных дел) при совершении с их стороны противоправных действий; взаимодействует при построении и функционировании системы контроля доступа.
  5.6. С приемной комиссией: ведет постоянную работу по привлечению к обучению в институте выпускников школ, училищ, колледжей.

  5.7. С начальником транспортного отдела  осуществляет совместный с транспортным отделом контроль за ночной стоянкой служебного транспорта во дворе института (ведение журнала); по поручению ректора оказывает помощь при реализации и приобретении автотранспорта, решение вопросов, связанных с ГИБДД, ГУВД; контролирует режим использования закрепленного за ответственными лицами служебного транспорта для доклада ректору.
  5.8. С ОИТ: ведет совместную работу по обеспечению работы видеосистемы, СКД, по поддержанию в рабочем состоянии баз данных в службе режима и контроля; обеспечивает службу режима и контроля необходимыми средствами телефонной связи.
  5.9. С юридическим отделом: взаимодействует при решении вопросов выдачи по запросам правоохранительных органов различных документов; согласовывает текст издаваемых службой режима и контроля различных документов; регулирует вопросы (при их возникновении) оплаты труда сотрудников службы режима и контроля.
         5.10. С отделом управления документами: совместно готовит проекты приказов, распоряжений, уставов, должностных инструкций и т.д. взаимодействует при отправке документов в филиалы, другие адресаты; представляет необходимую информацию (ранее согласованную) в режиме реального времени, а также ежеквартально заархивированную на дискете; организует оказание помощи в доставке корреспонденции на третий этаж.

         5.11. С деканатами социально-правового, экономического факультетов, СПО: инструктирует и контролирует несение службы оперативным отрядом на втором посту (турникетах), в студенческом баре, других местах; участвует в проведении родительских собраниях на факультетах; постоянно организовывает участие руководителей службы режима и контроля в проводимых факультетами собраниях по вопросам соблюдения студентами правил внутреннего распорядка, поведения в здании и на прилегающей территории; взаимодействует при выявлении студентов негативной направленности и проводит совместную работу с ними; проводит занятия с лаборантами всех кафедр по вопросу опечатывания и сдаче под охрану помещений.

Начальник службы режима и контроля                                           О.М. Адоньев

Начальник отдела кадров                                 
________ Н.В. Полянская                               
«____»___________20__г.                                
С инструкцией ознакомлен:                       ____________
