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Вахтёра
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Единого тарифно-квалификационного    справочника  работ и профессий рабочих. 

1.1. Вахтер  принимается на работу и освобождается от должности директором школы-интерната. 

1.2. Вахтер  подчиняется непосредственно заведующему хозяйством.

1.3. В своей работе руководствуется правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений школы; устройством и назначением обслуживаемого оборудования и приспособлений; правилами уборки; правилами безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами; правилами эксплуатации санитарно-технического оборудования; общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом школы-интерната и Правилами внутреннего распорядка школы и настоящей инструкцией.

1.4.  На  должность вахтера принимается лицо не моложе 18 лет, имеющее   образование не ниже среднего, без предъявления   требований  к стажу работы.

2. Функции
2.1. Основное назначение должности «Вахтер» -  охрана здания и территории школы-интерната в дневное время.

2.2. Организация пропускного режима,  обеспечения безопасности пребывания сотрудников и обучающихся в школе – интернате.

2.3. Выполнение требований СанПиН на вверенной ей территории.

3. Должностные обязанности
3.1. Несет дежурство на определенном месте.

3.2. Принимает  и сдает  дежурство  в 08.00 и 20.00 с отметкой в журнале.

3.3. Производит осмотры запасных выходов. Проверяет целостность замков, стекол, дверей, исправность систем видеонаблюдения, пожарной сигнализации, КЭВП, наличие ключей.

3.4. Обеспечивает порядок  и сохранность верхней одежды в гардеробе. Следит за  поддержанием порядка во время уроков, препятствует  самовольным уходам обучающихся из  школы- интерната во время уроков и на перемене. Нарушителям порядка делает вежливое замечание. В случае грубых нарушений докладывает дежурному учителю или дежурному администратору. 

3.5. Осуществляет записи в журнале выдачи ключей от помещений школы сотрудникам.

3.6. Контролирует пропуск посторонних лиц в школу- интернат, выясняет у них цель прихода для принятия  дальнейшего  решения о возможности  и необходимости посещения данными лицами школы-интерната и уведомления руководства школы-интерната.  Ведет журнал регистрации посещения школы-интерната сторонними лицами.

3.7. Осуществляет наблюдение за помещениями и территорией с помощью видеокамер.

3.8. Контролирует въезд автотранспорта на территорию школы- интерната, не допускает нахождения посторонних автомобилей на территории школы- интерната.

3.9.  При срабатывании  пожарной сигнализации действует в соответствии с инструкцией  при возникновении  пожара.

3.10.  Контролирует  функционирование КЭВП, обо всех  аварийных ситуациях  с отметкой в соответствующем журнале.

3.11.   В случае обнаружения неисправностей в работе системы видеонаблюдения, пожарной сигнализации, КЭВП незамедлительно сообщает заведующему хозяйством  или дежурному администратору. 

3.12. Строго соблюдает инструкции по охране руда, технике безопасности, пожарной безопасности.

3.13.  Проходит ежегодный медицинский осмотр.

3.14.  Не оставляет рабочее место без присмотра. В случае необходимости обеспечивает себе замену из числа сотрудников на короткое время.

4. Права
4.1. На обеспечение спецодеждой согласно перечня (приложение к коллективному договору).

4.2. На обеспечение необходимым хозяйственным инвентарем.

4.3. На внесение предложения по улучшению деятельности вахтера.

4.4. На знакомство с проектами  решений руководства школы- интерната, касающихся его деятельности.

4.5. На требование от обучающихся, сотрудников и посетителей выполнения правил внутреннего распорядка школы.

5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы-интерната, законных приказов и распоряжений администрации школы-интерната 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-интернату или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей  вахтер  несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым или гражданским законодательством.

6. Должен знать:
6.1.  Положения и инструкции о пропускном режиме.

6.2.  Правила и инструкции по охране  зданий и сооружений.

6.3.  Границы охраняемого объекта. 

6.4.  Номера телефонов представителей администрации школы- интерната, 

        служб пожарной охраны, полиции, охранного предприятия. 

6.5.  Инструктажи  по действиям на случай пожара.

6.6.  Инструкции по эксплуатации КЭВП,  пожарной сигнализации, систем 

        видеонаблюдения.

6.7. Правила ведения установленной документации.

6.8.  Местонахождение  запасных ключей от кабинетов,  помещений,

        чердаков, запасных выходов, гаражей, складов, прачечной, пожарных 

        ящиков и т.п.  
С должностной инструкцией ознакомлен(а): 

_________________/_________________________/

           (подпись)                 (расшифровка подписи)
«___» __________ 20___ года.

_________________/________________________________/

         (подпись)                   (расшифровка подписи)
«___» __________ 20___ года.

_________________/_______________________________/

