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1.  Общие положения. 
1.1. Вахтер (дежурный) назначается приказом директора и выполняет обязанности 

ответственного за пропускной режим в соответствии с утвержденным директором графиком. 
1.2. Вахтер (дежурный) подчиняется непосредственно директору. 
1.3.  В своей работе вахтер (дежурный) руководствуется правилами пропускного режима, 

установленными в учреждения; правилами оформления соответствующей документации; 

графиком работы учреждения, регламентом действий в случае возникновения внештатных и 

чрезвычайных ситуаций в здании учреждения. 
1.4.  В своей деятельности дежурный соблюдает Международную Конвенцию о правах 

ребенка, руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации (в том числе «Об 

образовании», «Об обороне», «О гражданской обороне»), указами Президента Российской 

Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, нормативных актов и 

распоряжений органов государственной власти, местных органов самоуправления по вопросам 

образования и воспитания обучающихся, обороны, ГО и обеспечения функционирования 

учреждения при чрезвычайных ситуациях; правилами и нормами охраны труда, техники 

безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами, 

приказами и распоряжениями директора. 

2.  Функции вахтера (дежурного). 
Основными направлениями деятельности вахтера (дежурного ответственного работника) 

являются: 
2.1.  Осуществление пропускного режима учреждения. 
2.2.  Обеспечение безопасности учебно-воспитательного процесса. 
2.3.  Обеспечение личной безопасности учащихся и работников в период обучения. 
2.4.  Участие в проведение мероприятий по ГО и ЧС в учреждении. 
2.5.  Ведение соответствующей документации. 
2.6. Использование ручного металлодетектора. 
 
3.  Должностные обязанности вахтера (дежурного). 
Вахтер (дежурный ответственный работник) выполняет следующие должностные обязанности: 
3.1  Не допускает в помещение посторонних лиц.  
3.2 Осуществляет регистрация посетителей в журнале по предъявлению документов, 

подтверждающих личность. 
3.3  Обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся в период их нахождения в 

здании и на территории учреждения. 
3.4  Немедленно сообщает директору обо всех нестандартных ситуациях. 
3.5  Соблюдает правила техники безопасности и пожарной безопасности. 
3.6  Наблюдает за порядком в центральном холле учреждения, пресекает нарушения 

порядка со стороны учащихся и в случае их неподчинения законному требованию сообщает об 

этом педагогу класса или группы. 
3.7  При выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки и др.), докладывает 



директору или заведующему хозяйством учреждения. 
3.8  Систематически проводит осмотр главного холла учреждения на наличие 

посторонних лиц и неизвестных предметов, и вещей. 
3.9  Сообщает о наличии посторонних лиц, неизвестных предметов директору  

(профилактика террористических актов). 
3.10 При необходимости может применять ручной металлодетектор. 
3.11  При возникновении пожара в помещениях учреждения поднимает тревогу 

(нажимает кнопку оповещения о пожаре), при необходимости принимает меры по ликвидации 

пожара. 
3.12 Участвует в проведении мероприятий по охране труда, технике безопасности, 

пожарной безопасности, жизни и здоровья обучающихся и работников. 
3.13  Вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий работы, доводит до 

сведения администрации информацию о недостатках в обеспечении охраны и состоянии 

безопасности учреждения. 
3.14.  Ведет в установленном порядке документацию (производит контроль о прибывших 

и выбывших лицах, с соответствующей записью в журнале); 
 
4.  Права вахтера (дежурного). 
Вахтер (дежурный ответственный работник) имеет право: 
4.1.  Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, 

давать по ним объяснения. 
4.2. Защищать свою профессиональную честь и достоинство. 
4.3. Требовать обеспечения соответствующим оборудованием места дежурства. 
4.4. Давать работникам и учащимся обязательные указания, относящиеся к соблюдению 

дисциплины и организации пропускного режима, привлекать учащихся к дисциплинарной 

ответственности в случаях и порядке, установленном Уставом учреждения. 

5.  Ответственность вахтера (дежурного). 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

Правил внутреннего трудового распорядка, распоряжений директора, локальных нормативных 

актов, должностных обязанностей, несет дисциплинарную ответственность в порядке, 

определенном Трудовым законодательством. 
5.2.  За виновное причинение учреждению или участникам образовательного процесса 

ущерба в связи с неисполнением своих должностных обязанностей, несет материальную 

ответственность в порядке и в пределах, установленных Трудовым и (или) Гражданским 

законодательством РФ. 
5.3. Несет ответственность за выполнения пропускного режима учреждения. 
5.4. Находится на посту согласно графику, утвержденному директором. 
5.5. Получает от администрации материалы нормативно-правового и организационно-

методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами и 

приказами. 
5.6.  Проходит инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности под 

руководством директора. 
5.7.  Незамедлительно сообщает заведующему хозяйством о неисправности системы 

видеонаблюдения, неисправности засовов и запоров, установленных на главном входе. 
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