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1. Общие положения
1.1. Вахтер принимается на работу и увольняется с работы директором  МБОУ ДОД «Дом детского творчества «Созвездие» по представлению зам. директора по АХЧ  (заведующего хозяйством) из числа лиц старше 18 лет без предъявления требований к образованию и опыту работы.

1.2. Вахтер подчиняется непосредственно заместителю директора по АХЧ (заведующему хозяйством).

1.3. В своей работе вахтер руководствуется графиком работы Дома детского творчества, правилами и нормами охраны труда, пожарной безопасности, , а также Уставом Дома детского творчества «Созвездие», правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей инструкцией.

1.6. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой недели и утвержденному директором Дома детского творчества.
2.Должностные обязанности
2.1. Принимает на хранение верхнюю одежду, головные уборы, обувь и другие личные вещи от обучающихся с мешком и с петелькой-вешалкой, осуществляя замену на жетон (номерок) единого образца, с указанием номера места хранения вещей.

2.2. Выдает одежду согласно предъявленному жетону (номерку).

2.3. Следит за порядком в раздевалке, чтобы одежда не валялась, номерки были написаны четко и разборчиво.

2.4. При раздевании и одевании, по возможности оказывает помощь младшим ученикам.

2.5. Обеспечивает сохранность вещей, сданных в гардеробную.

2.6. Не оставляет своего рабочего места без присмотра.

2.7. В общении с обучающимися, родителями проявляет вежливое, корректное обращение.

2.8. Немедленно сообщает администрации Дома детского творчества об утере вещей, и принимает меры к их обнаружению. 

2.12. Принимает меры по возращению (восстановлению) утерянного  номерка. 

2.13. Ведет журнала учета выдачи и приема ключей от помещений, кабинетов учреждения .

2.14.  Выдает журнал заявок для электрика, сантехника, рабочего для внесения в них необходимых записей.

2.15. Обеспечивает контроль  порядка посещения МБОУ ДОД «Дом детского творчества «Созвездие» посторонними лицами; вести журнал посещения посторонними лицами по установленной форме.

2.16. Производит прием и сдачу смен с записью в журнале приема и сдачи смен, содержание помещения вахты в надлежащем санитарном состоянии.

2.18. Обо всех неисправностях в работе сообщить своему непосредственному руководителю.

2.19. Следит за работой АПС, ведет журнал контроля. 
2.20. Убирает свое рабочее место, следит за сохранность жетонов (номерков); оставленную одежду передает по смене или сторожу под запись в журнале. 
2.21. Соблюдает требования охраны труда, установленные законом и иными
нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда, и   противопожарной безопасности.
2.12.Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в учреждении или об ухудшении состояния своего здоровья
2.13. Проходит  обязательный  предварительный  (при  поступлении  на
работу) и периодический (в течение трудовой деятельности) медосмотр.

2.13. Соблюдает правила внутреннего трудового договора.
3. Права
Вахтер  имеет право на:

3.1.
 Рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда.

3.2.
Обязательное соцстрахование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с Федеральным законом.
3.3. Получение  достоверной  информации   от   работодателя,    соответствующих  
органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.

3.4 Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его
жизни   и   здоровья,   вследствие   нарушения   требований   охраны   труда,   за исключением    случаев,    предусмотренных    Федеральными    законами,    до устранения такой опасности.
3.5. Обеспечение  средствами   индивидуальной   и   коллективной  защиты   в соответствии с требованиями охраны труда, за счет средств работодателя.
3.6. Обращение в органы государственной власти РФ, органы государственной власти субъектов РФ и органы местного самоуправления, к работодателю, в объединения   работодателей,    а   также   в   профессиональные   союзы,    их объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны труда.
3.7. Личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая или профессионального заболевания.
3.8. Внеочередной медосмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями, с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения указанного медосмотра (обследования).

3.9. На ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
4. Ответственность
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего  распорядка Дома детского творчества, приказов и распоряжений администрации Дома детского творчества или иных нормативных актов, должностных  обязанностей, установленных настоящей инструкцией, гардеробщик несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством. 

4.2. Вахтер несет полную ответственность за сохранность сданной в гардероб верхней одежды   в случае утери или порчи вещей сданных на хранение если не докажет, что ущерб  причинен не по его вине. За содержимое в карманах и сумках вахтер ответственности не несет. 


 Настоящая инструкция разработана на основании квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, утверждённого постановлением Минтруда России от 21.08.1998г. №37

Инструкция разработана _________/Мураенко М. А., заместителем директора по АХЧ
СОГЛАСОВАНО:

Инженер по охране труда

_________ Т.Г. Мелентьева

	С должностной инструкцией ознакомлен(а)


	________________     ___________________

         (подпись)                                     (ФИО)



	экземпляр получил(а)
	«____»_____________20____

	
	


В дело № ____ 

«_____» ____________ 20____                __________________
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