
Должностная инструкция

вахтера
 1. Общие положения

1.1. Вахтер относится к категории рабочих.

1.2. Вахтер назначается и освобождается от должности приказом директора по представлению заместителя директора по АХЧ.
1.3. На должность вахтера принимаются лица старше 18 лет без предъявления требований к образованию и опыту работы.

1.4. Вахтер подчиняется непосредственно заместителю директора по АХЧ.
1.5. На период отпуска или временной нетрудоспособности вахтера его обязанности могут быть возложены на другого работника приказом директора.
1.6. Вахтер должен знать: правила пропускного режима; правила оформления соответствующей документации; номера телефонов представителей администрации школы, вышестоящих организаций и служб спасения;  санитарные правила, правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда и пожарной безопасности. 

1.7. Вахтер в своей деятельности руководствуется нормативными документами по вопросам санитарного состояния, охраны общественного порядка, техники безопасности и противопожарной защиты; Уставом школы; другими локальными правовыми актами школы, приказами директора, настоящей должностной инструкцией.

2. Функции

Основными направлениями деятельности вахтера являются:

2.1. осуществление пропускного режима;

2.2. обеспечение безопасности учебно-воспитательного процесса;

2.3. обеспечение личной безопасности обучающихся и работников школы в период обучения;
2.4. обеспечение режима соблюдения правил техники безопасности, санитарных правил и норм;

2.5. участие в проведении мероприятий по ГО и ЧС в школе;

2.6. ведение соответствующей документации.
3. Должностные обязанности

Вахтер выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. не допускает в учреждение посторонних лиц; осуществляет пропускной режим по удостоверению личности;
3.2. обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся в период их нахождения в здании и на территории школы;

3.3. немедленно сообщает дежурному администратору об обращении  инвалида и о посещении  им образовательной организации, а также обо всех нестандартных ситуациях; 
3.4. следит за порядком в фойе, пресекает нарушения порядка со стороны обучающихся, сообщает  о нарушениях порядка дежурному администратору;

3.5. при выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки и др.), докладывает заместителю директора по АХЧ;

3.6. систематически проводит осмотр помещений на наличие посторонних лиц и неизвестных предметов, немедленно сообщает заместителю директора по АХЧ о наличии таковых;

3.7. при возникновении пожара действует в соответствии  с  инструкцией по  пожарной безопасности, принимает меры по ликвидации пожара;

3.8. содержит свое рабочее место в надлежащем порядке;

3.9. участвует в планировании и проведении мероприятий по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности, жизни и здоровья обучающихся и работников школы;

3.10. соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, общественных местах, соответствующее требованиям профессиональной этики работников образовательной организации;

3.11. ведет в установленном порядке с соответствующими записями в журнале «Журнал учета посетителей»;

3.12. проходит периодические медицинские осмотры;

3.13. соблюдает правила по охране труда и пожарной безопасности.
4. Права

Вахтер имеет право:

4.1. на получение спецодежды по установленным нормам;

4.2. давать распоряжения, относящиеся к соблюдению дисциплины и организации пропускного режима школы;

4.3. вносить предложения по вопросам совершенствования своей деятельности.
5. Ответственность

 Вахтер несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, правил по охране труда и пожарной безопасности, санитарно-гигиенических правил, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, вахтер несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

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

5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей вахтер несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Вахтер:

6.1. работает в тесной связи с заместителем директора по АХЧ по вопросам регулирования его трудовой деятельности;

6.2. взаимодействует со всеми участниками образовательного процесса и посетителями.
Настоящая должностная инструкция разработана на основании Постановления Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992 г. N 31 «Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих".
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