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Рабочая инструкция контролеру на контрольно-пропускном пункте (4-й 
разряд)

__________________________                      УТВЕРЖДАЮ
Наименование организации
                                               Наименование должности
                                               руководителя организации
РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ                              __________   ______________
                                                Подпись      Расшифровка
_________ N ___________                                         подписи
Место составления                               ___________________________
                                                         Дата
   КОНТРОЛЕРУ НА
КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОМ
      ПУНКТЕ   (4-Й РАЗРЯД)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Контролер на контрольно-пропускном пункте относится к категории рабочих, принимается на работу 
и увольняется с работы приказом руководителя организации по представлению ____________________.

2. Контролер на контрольно-пропускном пункте подчиняется ____________________________.

3. В своей деятельности контролер на контрольно-пропускном пункте руководствуется:

- документами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом предприятия;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей рабочей инструкцией.

4. Контролер на контрольно-пропускном пункте должен знать:
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- руководящие документы, определяющие организацию пропускного режима на охраняемом объекте;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- структуру организации и режим работы его подразделений;

- образцы различных видов пропусков, накладных, подписей должностных лиц, имеющих право давать 
распоряжения на проход на территорию, ввоз, вывоз (вынос) товарно-материальных ценностей;

- особенности пропуска на охраняемую территорию отдельных категорий работников, которым 
предоставлено право прохода по служебным удостоверениям;

- порядок пропуска аварийных бригад при стихийных бедствиях, пожарах, авариях и других 
чрезвычайных ситуациях;

- правила личного досмотра и досмотра вещей, а также проверок вывозимого груза;

- порядок задержания правонарушителей и оформления на них материалов задержания;

- правила пользования техническими средствами для обнаружения похищенной продукции, средствами 
охранной и охранно-пожарной сигнализации;

- расположение первичных средств пожаротушения и связи, порядок пользования ими;

- правила охраны труда.

2. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

5. Контролеру на контрольно-пропускном пункте поручается:

5.1. Проверка документов и пропусков у проходящих на охраняемый объект или выходящих с объекта.

5.2. Контроль за вывозом (ввозом), выносом (вносом) материальных ценностей, проверка их 
соответствия предъявляемым документам.

5.3. Участие в проведении контрольных проверок и перевесов вывозимой (выносимой) продукции.

5.4. Проведение в установленном порядке личного досмотра, досмотра вещей, задержание нарушителей 
пропускного режима, а также лиц, пытающихся незаконно вывезти (вынести) материальные ценности.



5.5. Контроль за работой приборов охранной, охранно-пожарной и тревожной сигнализации, 
установленных на контрольно-пропускном пункте.

5.6. Сообщение о срабатывании сигнализации непосредственному начальнику, а при необходимости - в 
отдел охраны, орган внутренних дел, пожарную охрану.

5.7. Принятие мер к задержанию правонарушителей, ликвидации пожара.

5.8. Прием под охрану от материально ответственных лиц помещений для хранения материальных 
ценностей, включенных в зону охраны поста.

3. ПРАВА

6. Контролер на контрольно-пропускном пункте имеет право:

6.1. Требовать прохождения периодических инструктажей по охране труда.

6.2. Иметь необходимые для работы инструкции, инструмент, индивидуальные средства защиты и 
требовать от администрации обеспечения ими.

6.3. Знакомиться с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором.

6.4. Вносить предложения по совершенствованию технологии работы.

     6.5. _________________________________________________________________.
                   (иные права с учетом специфики организации)

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7. Контролер на контрольно-пропускном пункте несет ответственность:

7.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своей работы в пределах, определенных действующим 
трудовым законодательством Республики Беларусь.

7.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.



7.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Наименование должности
руководителя структурного
подразделения                     _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи
Визы
С рабочей инструкцией             _________         _______________________
ознакомлен                         Подпись            Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                             Дата

КОММЕНТАРИЙ

Рабочая инструкция разработана в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником 
работ и профессий рабочих (Выпуск 1, раздел: Профессии рабочих, общие для всех отраслей 
экономики), утвержденным постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики 
Беларусь от 30 марта 2004 N 33. (с изменением, внесенным постановлением Министерства труда и 
социальной защиты Республики Беларусь от 24 апреля 2008 г. N 69).

Данная инструкция является примерной. Она может применяться как основа при разработке 
соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


