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Должностная инструкция
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                 ДИ – 12 – 2016
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих, утвержденных Постановлением Министерства Труда Российской Федерации от 10.11.92 №31 (в ред. от 24.11.2008г), в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем 
1.2. Вахтер принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению

заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе из числа лиц старше 18 лет без предъявления требований к образованию и опыту работы.

1.3. Вахтер подчиняется непосредственно заместителю директора школы по административно- хозяйственной работе

1.4. В своей работе вахтер руководствуется правилами приема и хранения личных вещей;

правилами оформления документов в случае утери жетона; графиком работы школы; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2 Функции

Основное назначение должности вахтера - охрана помещения школы в учебное время, контроль за порядком посещения школы обучающимися и родителями (лицами, их замещающими).

3 Должностные обязанности

Вахтер выполняет следующие обязанности:

3.1. принимает дежурство и сдает его по окончании рабочего дня ночному сторожу;

3.2. выдает работникам школы и обучающимся ключи от школьных аудиторий и контролирует их возврат;

3.3. в течение рабочего дня содержит в чистоте и порядке помещение ученического гардероба и свое рабочее место
3.4. отвечает на обращения и телефонные звонки родителей и других лиц, доводит до их сведения информацию о занятиях и изменении расписания педагогических работников школы и другую информацию;
3.5. обеспечивает связь сотрудников школы по внутренней телефонной линии; умеет

пользоваться телефонной аппаратурой и пультом охранной сигнализации;

3.6. наблюдает за порядком в помещении школы, следит за наличием сменной обуви у

обучающихся, тактично пресекает явные нарушения порядка со стороны обучающихся и в случае их неподчинения законному требованию сообщает об этом зам. директора по учебно-
воспитательной работе или преподавателям;
3.7. следит за порядком пользования ученическим гардеробом, недопускает большого скопления обучающихся в нем;
3.8. немедленно сообщает администрации школы об утрате вещей, помещенных в ученический гардероб, и принимает меры к их обнаружению;

3.9. не допускает без разрешения директора и зам. директора по административно-хозяйственной работе выноса школьных музыкальных инструментов и другого имущества;
3.10. знает номера телефонов дежурного по отделению милиции, технических и аварийных

служб;

3.11. при возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает пожарную команду и дежурного по отделению милиции, принимает меры по ликвидации пожара;

3.12. в случае аварии в помещении школы вызывает аварийную службу и принимает первичные меры по ее ликвидации;

3.13. в случае появления посторонних лиц, нарушающих порядок и нормы поведения в школе,

немедленно сообщает об этом администрации школы, а в случае ее отсутствия обращается в милицию;

3.14. обеспечивает постоянное наличие кипяченой питьевой воды для учащихся школы; по

просьбе педагогических и других работников школы обеспечивает их горячей водой.

4 Права

Вахтер имеет право:

4.1. на оборудование рабочего места по установленным нормам, обеспечивающим возможность

выполнения им должностных обязанностей;

4.2. вносить предложения по улучшению условий своей работы;

4.3. на доплату и надбавки за работу в выходные и праздничные дни;

4.4. на обращение к администрации школы в случае нарушения правил поведения

обучающимися, родителями и другими лицами.

5 Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил

внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и

иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей

Инструкцией, вахтер несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым

законодательством.

5.2. 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 режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40- часовой рабочей недели и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе;
6.2. проходит инструктаж по правилам хранения личных вещей, а также по технике безопасности,

производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы

по административно-хозяйственной работе.
Ознакомлены:_____________
