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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ВАХТЕРА
1. Общие положения
1.1. Данный документ регламентирует должностные функции вахтера, его права, обязанности, условия труда, а также иные параметры, сопровождающие его деятельность. 
1.2. Непосредственным руководителем вахтера является заместитель директора по административно-хозяйственной части МАОУ «СОШ № 46».
1.3. Прием на работу, а также увольнение вахтера происходит в порядке, установленном внутренней нормативно-правовой документацией, строго после выпуска соответствующего приказа со стороны директора МАОУ «СОШ № 46».
1.4. На должность вахтера может быть назначено лицо, имеющее начальное профессиональное образование или среднее (полное) общее образование, без предъявления требований к стажу работы.
1.5. Во время отсутствия вахтера на рабочем месте его обязанности переходят лицу, назначенному специальным распоряжением (иным распорядительным документом) директора.
1.6. Вахтер обязан быть знаком с:
2. основами законодательства РФ в части трудового и гражданского права;
3. своими должностными обязанностями (см. данный документ);
4. распоряжениями, постановлениями и приказами руководства, касающимися как работы МАОУ «СОШ № 46» в целом, так и его деятельности в частности;
5. Уставом, а также внутренними правилами, нормами по охране труда и безопасности, прочими нормативными актами МАОУ «СОШ № 46».
6. порядком действий при возникновении сложных, нестандартных, опасных и форс-мажорных ситуаций;
7. внутренним порядком устных и письменных коммуникаций с сотрудниками других подразделений, а также с руководством;
8. бланками пропусков в МАОУ «СОШ № 46» (при наличии) и подписями ответственных лиц;
9. правилами по составлению отчетности по результатам своей работы;
1.7. Вахтер обязан разбираться в следующих вопросах:
1. актуальные требования к пропускному режиму;
2. основные локально-нормативные акты, затрагивающие его трудовую деятельность;
3. правила общения с посетителями;
4. основной кадровый состав учреждения;
5. признаки действующих пропусков (при наличии), как одноразовых, так и постоянных;
6. нормативы поддержания порядка на собственном рабочем месте;
7. контакты для оперативной связи с полицией, пожарными, администрацией учреждения;
8. образцы подписей ответственных лиц учреждения, имеющих право подписывать пропуска;
9. правила соблюдения пожарной безопасности, трудовой дисциплины и норм санитарии;
10. нормы общения с контрольным оборудованием на входе;
11. правила заполнения соответствующих рабочих документов;
12. внутреннее устройство здания, в котором проходит служба;
13. основные режимы работы учреждения.
1.8. Вахтер при исполнении своих функций руководствуется:
1. действующими законами и актами местных органов власти;
2. документацией учреждения;
3. содержимым этой инструкции.
2. Должностные обязанности вахтера
1. Обеспечение параметров пропускного режима в МАОУ «СОШ № 46».
2. Обеспечение сохранности забытых вещей.
3. Информирование представителей администрации о проблемных моментах в своей зоне ответственности.
4. Информирование представителей полиции, пожарных, других органов в случае чрезвычайных ситуаций.
5. Текущая проверка целостности вверенного имущества (дверей, замков и пр.).
6. Мониторинг ситуации с противопожарной безопасностью на объекте.
7. Поддержание порядка на своем рабочем месте.
8. Помощь посетителям МАОУ «СОШ № 46» в пределах своей компетенции.
9. Выполнение поручений заместителя директора по АХЧ в отношении помощи другим сотрудникам, в пределах своей компетенции.
10. Внесение положенных записей в журнал посещений.
3. Права
1. Вносить предложения заместителю директора по АХЧ по улучшению своих рабочих процессов.
2. Получать от сотрудников учреждения ту информацию, которая нужна для эффективного выполнения своих рабочих функций.
3. Требовать от заместителя директора по АХЧ создания условий, необходимых для выполнения своих должностных функций.
4. Ответственность
Вахтер может понести дисциплинарное наказание в результате возникновения следующих ситуаций:
4.1. Ненадлежащее ведение отчетной документации, в том числе внесение недостоверных или заведомо ложных сведений в журнал учета посетителей и т.п. 
4.2. Превышение должностных полномочий.
4.3. Разглашение конфиденциальной информации и коммерческой тайны МАОУ «СОШ № 46»;
4.4. Уклонение от выполнения своих должностных обязанностей или ненадлежащее их исполнение.
4.5. Грубое нарушение правил трудового распорядка, суборданации, режима работы и отдыха, норм по обеспечению безопасности МАОУ «СОШ № 46»;
4.6. Пренебрежение к требованиям непосредственного начальства, а также несоблюдение приказов и распоряжений директора МАОУ «СОШ № 46».
4.7. Причинение в процессе осуществления профессиональной деятельности материального урона МАОУ «СОШ № 46», а также ее сотрудникам и иным сторонним лицам. 
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