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I. Общие положения

1. Вахтер относится к обслуживающему персоналу.

2. На должность вахтера назначается лицо, достигшее 18 лет без предъявления требований к образованию и стажу работы.

3. Назначение на должность вахтера и освобождение от нее производится приказом директора образовательного учреждения, которому предшествует заключение трудового договора.
4. Вахтер должен знать:

4.1. порядок пользования сигнализацией для вызова наряда вневедомственной охраны (тревожная кнопка);

4.2. порядок пользования прямой телефонной связью с территориальным отделением МЧС для ежедневной передачи сведений о присутствии в здании в ночное время воспитанников и сотрудников; 

4.3. порядок пользования городской телефонной связью для экстренного вызова полиции, пожарной охраны, скорой помощи; 

4.4.законодательные акты, положения, инструкции, другие руководящие и нормативные документы, касающиеся сферы его деятельности;
4.5. правила внутреннего трудового распорядка;

4.6. правила и нормы по охране труда, санитарии и гигиены;

4.7. правила пользования индивидуальными средствами защиты;

4.8. правила противопожарной защиты;

4.9. основы гражданского и трудового законодательства.
5. Вахтер непосредственно подчиняется заместителю директора по административно-хозяйственной части.
6. На время отсутствия вахтера (отпуск, болезнь, другие причины.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Вахтер:

1. Выполняет законные распоряжения работодателя и требования локальных актов образовательного учреждения.
2. Перед началом работы:

2.1. принимает смену у дежурного сторожа;

2.2. передает дежурному администратору полученную от сторожа информацию о ситуации в образовательном учреждении за истекшую ночь.
3. В течение рабочего дня вахтер должен:
3.1. нести дежурство в установленном месте; владеть информацией о месте нахождения руководителей и дежурного администратора; сообщать им (в том числе по телефону) о прибытии уполномоченных представителей;
3.2. осуществлять приемку и выдачу ключей от служебных помещений с внесением записи в журнал;
3.3. не допускать свободного прохода посторонних лиц в помещения образовательного учреждения, выяснять у них цель прихода для дальнейшего принятия решения о возможности и необходимости посещения данными лицами детского дома с обязательной регистрацией данных в журнале посетителей и уведомлением администрации;

3.4. принимать поступающую в образовательное учреждение корреспонденцию с последующей передачей ее по назначению;

3.5. не допускать несанкционированного выноса из образовательного учреждения материальных ценностей;

3.6. осуществлять контроль за приборами, отражающими возникновение аварийных ситуаций на системе теплоснабжения и пожарной опасности в помещениях здания, применять меры адекватного реагирования;

3.7. следить за поддержанием порядка у входа в здание и на месте вахты; нарушителям порядка делать вежливые корректные замечания;
3.8. поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте.
4. Вахтер обязан:

4.1. находиться на рабочем месте в чистой одежде;

4.2. своевременно проходить медицинский осмотр;

4.3. соблюдать санитарные правила и гигиенические нормативы, требования пожарной безопасности, правила охраны труда и пожарной безопасности;

5. Вахтер в конце рабочего дня:

5.1. производит уборку рабочего места;

5.2. передает смену дежурному сторожу.

III. Права

Вахтер имеет право:

1. Представлять на рассмотрение директора образовательного учреждения предложения по вопросам своей деятельности.

2. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающихся его деятельности.

3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4. Получать от директора, заместителя директора по учебно-воспитательной работе, заместителя директора по административно-хозяйственной части и медицинских работников учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.
5. Требовать от администрации образовательного учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

6. В пределах своей компетенции сообщать директору образовательного учреждения, иному должностному лицу обо всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности учреждения (его структурных подразделений) и вносить предложения по их устранению.

IV. Ответственность

Вахтер несет ответственность:

1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Должностная инструкция разработана в соответствии со штатным расписанием от 01.08.2007 года на основании тарифно-квалификационных характеристик, утвержденных Постановлением Минтруда России 21 августа 1998 года № 37 
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