_________________________________________

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

паспортиста №__
	УТВЕРЖДАЮ

__________________________

__________________________

__________________________



	
	


1. ОБЩИЙ РАЗДЕЛ
1. Паспортист управляющей компании относится к категории технических исполнителей.

На должность паспортиста принимается лицо, имеющее законченное среднее образование и опыт работы от года.

2. Паспортист непосредственно подчиняется директору УК.

3. При временном отсутствии паспортиста (заболевание или отпуск) его обязанности на определенный срок передаются другому специалисту, назначенному директором управляющей компании.

4. Паспортист управляющей компании должен знать:

· актуальные законы и административные акты, регулирующие процедуры регистрации и учета граждан;

· нормативы МВД, регулирующие сферу документирования пребывания граждан;

· принципы контроля за корректностью прохождения служебных документов;

· параметры государственного стандарта унифицированной системы документации;

· внутренние акты УК, регулирующие обращение с паспортами жильцов и сопутствующими документами;

· территорию и жилые дома, находящиеся в ведении УК;

· общие принципы делопроизводства;

· организационную структуру и основной персонал компании;

· правила обращения с персональными данными жильцов и копиями их документов;

· параметры внесения сведений в картотеку и соответствующие электронные базы данных;

· стандартные сроки рассмотрения соответствующих обращений граждан;

· требования, предъявляемые к качеству оформления и хранения документов;

· принципы архивирования профильных документов;

· стандарты в области охраны труда, поддержания порядка, профилактики в сфере пожарной безопасности, обязательные к соблюдению сотрудниками управляющей компании.

5. Паспортист управляющей компании руководствуется:

· действующими законами, нормами и отраслевыми стандартами;

· Уставом и другой документацией УК;

· положениями настоящей инструкции.
2. ОБЯЗАННОСТИ

Должностные обязанности паспортиста управляющей компании:
1. Работа с документами, предъявляемыми для прописки, регистрации и выписки.

2. Передача соответствующих документов и их копий в МВД и другие инстанции.

3. Получение необходимых документов в соответствующих инстанциях и их передача гражданам.

4. Отслеживание корректности получаемых и заполняемых документов.

5. Предоставление гражданам Формы №1 и прочих документов, необходимых для заполнения, а также выдача им профильных справок.

6. Обеспечение сохранности и конфиденциальности документов.

7. Ведение паспортного учета с занесением сведений в картотеку и электронную базу данных.

8. Подготовка документов к архивному хранению.

9. Проведение периодических сверок актуальности учета жителей.

10. Отслеживание новых законов и административных положений, относящихся к сфере учета и регистрации граждан.

11. Соблюдение стандартов управляющей компании в области пожарной безопасности, охраны труда и прочих подобных аспектов.
3. ПРАВА

Паспортист управляющей компании имеет право:

1. Получать допуск к документам и информации, необходимой для осуществления трудовой деятельности.

2. Требовать от руководства условий, необходимых для качественного выполнения работы.

3. Защищать свои интересы всеми законными способами. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Паспортист управляющей компании отвечает за:
1. Ненадлежащее исполнение своих профессиональных обязанностей — в пределах, определенных трудовым законодательством.

2. Нарушение норм конфиденциальности и правил хранения документов — в пределах, определенных законодательством РФ и правилах управляющей компании.

3. Правонарушения, совершенные при выполнении своей работы, — в соответствии с действующими нормами трудового, административного либо уголовного права.

