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УТВЕРЖДЕНО
Правлением 
ТСЖ «Московская слобода»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Паспортиста
ДИ – П– 1 

Паспортист ТСЖ «Московская слобода»  относится к категории технических специалистов. Паспортист назначается и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Председателя Правления. Паспортист подчиняется Председателю Правления, Управляющему делами.

Квалификационные требования. 

Общее среднее образование и специальная подготовка по установленной программе.

Паспортист должен знать:

· нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по правилам прописки и выписки граждан;

· стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

· порядок подготовки и оформления справок;

· порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов;

· основы организации труда;

· правила пользования компьютерной техникой;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности; 

Должностные обязанности:
Осуществляет работу по оформлению документов для получения и обмена паспортов в установленном порядке. 

Контролирует и проверяет документы, предъявляемые для прописки и выписки, обеспечивает их сохранность. 

Сдает и получает документы по прописке и выписке в паспортном отделе. 

Ведет паспортный учет по картотеке и с использованием компьютерной техники.

Осуществляет учет приватизированных квартир и граждан, проживающих в них. 

Обеспечивает сохранность и достоверность сведений картотеки паспортного учета, производит их сверку. 

Осуществляет контроль за соблюдением паспортного режима гражданами. 

Оформляет учет военнообязанных и допризывников. 

Обеспечивает составление установленной отчетности. 

Осуществляет выдачу выписок из домовой книги.
Паспортист имеет право:

Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

Требовать от руководства создания необходимых условий для выполнения должностных обязанностей.

Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

Запрашивать у руководителей и специалистов организации информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

Привлекать к решению возложенных на него задач специалистов других отделов. 

Паспортист несет ответственность:

за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей;

за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка организации;

за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Рабочее время: регламентируется трудовым законодательством. Обязательное присутствие на рабочем месте в помещении правления регламентируется графиком приема граждан, утвержденным Председателем Правления. 

Время отдыха: определяется трудовым законодательством. Предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 28 календарных дней согласно графику, утвержденному председателем правления.
С инструкцией ознакомлен(а), экземпляр инструкции получен:

«_______»_______________20__г.

        ____________/____________________/








   подпись              расшифровка
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