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Должностная инструкция вахтера — одна из самых коротких в нашем списке, как и должностная инструкция сторожа. Обязанности сторожа и вахтера могут выполняться одним лицом — в этом случае нужно лишь соединить две инструкции в одну.
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1. Общие положения

1.1. Вахтер относится к категории технических исполнителей.

1.2. Вахтер назначается на должность и освобождается от нее приказом генерального директора по представлению начальника административно-хозяйственного отдела (АХО).

1.3. Сторож подчиняется непосредственно начальнику АХО.

1.4. На время отсутствия вахтера его права и обязанности переходят к другому должностному лицу, о чем объявляется в приказе по организации.

1.5. На должность вахтера назначается лицо без предъявления требований к образованию.

1.6. Вахтер руководствуется в своей деятельности:

— правилами и инструкциями по охране зданий и сооружений;

— законодательными актами РФ;

— Уставом организации, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами компании;

— приказами и распоряжениями руководства;

— настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности сторожа

Вахтер выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Дежурит в проходной предприятия, учреждения, организации.

2.2. Осуществляет пропуск работников, посетителей, автотранспорта на территорию предприятия, учреждения, организации и обратно по предъявлении ими соответствующих документов.

2.3. Сверяет сопутствующие документы с фактическим наличием груза.

2.4. Открывает и закрывает ворота.

2.5. Производит прием и сдачу дежурства с соответствующей записью в журнале.

2.6. Отвечает за содержание помещения проходной в надлежащем санитарном состоянии.

3. Права вахтера

Вахтер имеет право:

3.1. На выделение и оборудование караульного помещения.

3.2. На получение спецодежды по установленным нормам.

