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Должностная инструкция вахтера
ДИ-22


1. Общие положения должностной инструкции
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основании 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, трудовым договором с работником и другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.
1.2.Вахтер относится к категории обслуживающего персонала, принимается и увольняется с должности приказом руководителя МБДОУ на основании заявления. 
1.3. На должность вахтера принимается лицо не моложе 18 лет, независимо от образования.  Подчиняется заведующему МБДОУ и завхозу. 
1.4.В своей деятельности вахтер руководствуется: 
•    Уставом МБДОУ; 
•    Руководящими и нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
•    Трудовым договором; 
•    Правилами внутреннего трудового распорядка; 
•    Приказами, распоряжениями заведующего МБДОУ;
•    Настоящей должностной инструкцией. 
1.5. Вахтер должен знать: 
•    Правила внутреннего трудового распорядка; 
•    Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности; 
•    Номера телефонов пожарной охраны и полиции; 
•    Необходимые действия в случае пожара и правила пользования огнетушителем. 

2.    Функции. 
На вахтера возлагаются следующие функции: 
2.1. Обеспечение контрольно-пропускного режима в МБДОУ. 
2.2. Обеспечение сохранности материальных ценностей МБДОУ  в дневное время.

3.    Должностные обязанности. 
Для выполнения возложенных на него функций вахтер обязан: 
3.1. Осуществлять контроль над лицами, посещающими МБДОУ, не допуская прохождения в ДОУ посторонних лиц. 
3.2. Не допускать выхода детей из  МБДОУ без сопровождения взрослых. 
3.3. Проверять: 
•    Целостность охраняемого объекта, исправность сигнализационных устройств, телефонной связи; 
•    Следить за изображением на мониторе (видеонаблюдение).
• Эвакуационные выходы, коридоры, тамбуры, лестничные проходы, наличие  загромождённости  и возможности беспрепятственного открытия дверей всех эвакуационных выходов и входов на случай экстренной эвакуации детей и взрослых из здания. 
3.4. Иметь при себе комплект ключей от дверей МБДОУ. 
3.5. Своевременно сообщать заведующему МБДОУ и в отделение вневедомственной охраны (вызов  тревожной кнопки) о случаях правонарушений
(проникновения на территорию или в здание МБДОУ  посторонних лиц ); в пожарную часть – при возникновении пожара и принять все зависящие меры по эвакуации детей.
 3.6. Регулярно обходить здание, проверять территорию. 
3.7. Открывать и закрывать ворота, входные калитки по мере необходимости. 
3.8. Нести постоянно дневное дежурство, не отлучаться за пределы МБДОУ. 

4. Права.
Вахтер имеет право: 
4.1. Требовать: 
•   От администрации обеспечения условий для выполнения своей деятельности; 
• От сотрудников МБДОУ  соблюдения правил внутреннего распорядка и правил противопожарной безопасности. 
4.2. На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ.
4.3. На ежегодный оплачиваемый отпуск. 

5. Ответственность. 
5.1. Вахтер несёт ответственность: 
•    За совершённые в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ; 
• За причинение материального ущерба в пределах, определённых действующим трудовым, административным и гражданским законодательством РФ. 
5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка МБДОУ, иных локальных  нормативных актов, законных распоряжений руководителя МБДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, вахтер несёт дисциплинарную ответственность в прядке, определённом ТК РФ.
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований  к организации жизнедеятельности воспитанников МБДОУ  вахтер  привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности
Вахтер: 
6.1. Подчиняется заведующему МБДОУ   и завхозу МБДОУ. 
6.2. Информирует заведующего и завхоза  МБДОУ  о возникших трудностях в работе. 
6.3. Выполняет разовые поручения заведующего и завхоза МБДОУ.

Должностную инструкцию разработал:      _____________ /_______________________/

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а)

 «___»_____20___г.                                          _____________ /_______________________/




























Должностные инструкции ВАХТЕРА
1.Общие положения
1.1. На должность вахтера принимаются лица не моложе 18 лет, без предъявления требований к стажу работы и образованию, имеющие медицинское заключение, прошедшие инструктаж.
1.2. Вахтер принимается на должность и освобождается от должности приказом заведующей МБДОУ «Детский сад №33»
1.3. В своей деятельности вахтер руководствуется: Уставом МБДОУ «Детский сад №33», Правилами внутреннего трудового распорядка МБДОУ «Детский сад №33», приказами, распоряжениями заведующей, настоящей должностной инструкцией.
1.4. Вахтер должен знать:
– Устав и Правила внутреннего трудового распорядка МБДОУ «Детский сад №33»;
– Конвенцию о правах ребенка;
– номера телефонов пожарной охраны и милиции, дежурного ГО ЧС;
– необходимые действия в случае пожара и правила пользования огнетушителем;
– санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных учреждений. СанПиН 2.4.1.3049-13 от 30.07.2013 г.
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности;
– порядок действий в экстремальной ситуации.
2. Функции
На вахтера возлагаются следующие функции:
2.1. Обеспечение контрольно-пропускного режима в МБДОУ «Детский сад №33».
2.2. Обеспечение сохранности материальных ценностей МБДОУ «Детский сад №33» в дневное время.
3. Должностные обязанности.
Для выполнения возложенных на него функций вахтер обязан:
3.1. Осуществлять контроль над лицами, посещающими МБДОУ «Детский сад №33», не допуская прохождения посторонних лиц.
3.2. Не допускать выхода детей из МБДОУ «Детский сад №33» без сопровождения взрослых.
3.3. Проверять:
– целостность охраняемого объекта, исправность сигнализационных устройств, телефонной связи;
– эвакуационные выходы, коридоры, тамбуры, лестничные проходы, наличие загромождённости и возможности беспрепятственного открытия дверей всех эвакуационных выходов и входов на случай экстренной эвакуации детей и взрослых из здания.
3.4. Своевременно сообщать заведующей МБДОУ «Детский сад №33» и в отделение вневедомственной охраны (вызов тревожной кнопки) о случаях правонарушений
( проникновения на территорию или в здание посторонних лиц ); в пожарную часть – при возникновении пожара и принять все зависящие меры по эвакуации детей.
3.5.Обеспечивать соблюдение пропускного режима автотранспорта на территории МБДОУ «Детский сад №33» .
3.6. Регулярно обходить здание, проверять территорию.
3.7. Открывать и закрывать ворота, входные калитки по мере необходимости.
3.8. Нести постоянно дневное дежурство, не отлучаться за пределы МБДОУ «ЦРР – детский сад № 41».
3.9. Во время прогулок детей находиться в помещении ДОУ и следить за его безопасностью.
3.10. При возникновении пожара поднимает тревогу, извещает заведующую МБДОУ «Детский сад №33» или заведующую хозяйством, пожарную часть, принимает меры к эвакуации детей и ликвидации пожара.
3.11. Вести журналы регистрации автотранспорта и посетителей на территории ДОУ.
4. Права
Вахтер имеет право:
4.1. Требовать от администрации замены запорных устройств, освещения, исправной работы телефонов, оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей, от работников МБДОУ «Детский сад №33» соблюдения правил противопожарной безопасности.
4.2. Пресекать любые попытки хищения материальных ценностей детского сада.
4.3. Защищать профессиональную честь и достоинство.
 давать по ним объяснения. содержащими оценку его работы4.4. Знакомиться с жалобами и другими документами
 предусмотренных законом. за исключением случаев расследования4.5. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного
4.6. Вносить предложения по улучшению условий охраны труда.
4.7. Получать от работников ДОУ информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;
 которые установлены учредительными документами и трудовым законодательством. социального обеспечения отпусков времени отдыха касающимися режима рабочего времени4.8. Пользоваться всеми правами
5. Ответственность
Вахтер несет ответственность:
5.1. За сохранность материальных ценностей ДОУ как на терри¬тории, так и в помещении во время своего дежурства;
 охраны труда, санитарно-гигиенических требований;– соблюдение пожарной безопасности
– выполнение правил внутреннего трудового распорядка;
– за причинение материального ущерба в пределах, определяемых действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.
– своевременное прохождение медицинского осмотра.
 определенным трудовым законодательством. вахтер несет дисциплинарную ответственность в порядке в том числе за неиспользование предоставленных прав установленных настоящей инструкцией должностных обязанностей законных распоряжений заведующей ДОУ и иных локальных нормативных актов5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ДОУ
5.3. За виновное причинение ДОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей вахтер несет материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных гражданским законодательством
5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса вахтер привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.5. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и психическим насилием над личностью ребенка, может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании».
6. Взаимоотношения и связи по должности
6.1. Вахтер подчиняется заведующей МБДОУ «Детский сад №33» и заведующей хозяйством.
6.2. Получает от администрации информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.3. Систематически обменивается информацией по вопросам входящих в свою компетенцию с заведующей МБДОУ «ЦРР – детский сад № 41», заведующей хозяйством.
6.4. Выполняет разовые поручения заведующей МБДОУ «Детский сад №33» и заведующей хозяйством.

