ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ СТОРОЖА (ВАХТЕРА)
Утверждено директором ВФ ГОУ МГИУ
I. Общие положения
1.1. Сторож относится к категории технических исполнителей.
1.2. На должность сторожа назначается лицо, имеющее среднее или высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет.
1.3. Назначение на должность вахтера и освобождение от нее производится приказом директора филиала.
1.4. Вахтер должен знать:
1.4.1. Законы и иные нормативно-правовые акты РФ, регламентирующие охранную деятельность.
1.4.2. Инструкции, приказы, другие нормативные документы, регламентирующие организацию работ по охране здания, гаража и территории филиала.
1.4.3. Специфику и структуру филиала и режим работы его подразделений.
1.4.4. Инструкцию по пропускному режиму.
1.4.5. Образцы пропусков на вынос товарно-материальных ценностей из здания филиала.
1.4.6. Подписи должностных лиц, имеющих право давать распоряжения на вывоз (вынос) товарно-материальных ценностей.
1.4.7. Правила пользования техническими средствами охранно-пожарной сигнализации
1.4.8. Порядок реагирования на срабатывание сигнализации.
1.4.9. Место расположения первичных средств пожаротушения и связи, порядок пользования ими.
1.4.10. Правила внутреннего трудового распорядка и инструкцию о пропускном режиме.
1.4.11. Общие принципы оказания первой медицинской помощи.
1.4.12. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
1.4.13. Сторож (вахтер) подчиняется непосредственно заместителю директора филиала по хозяйственной части, а в случае его отсутствия и отсутствия директора филиала, подчиняется заместителю директора филиала по учебной работе.
П. Должностные обязанности 
Сторож (вахтер):
2.1. Несет службу по охране здания, гаража, территории филиала и материальных ценностей на них расположенных.
2.2. Осуществляет проверку документов у входящих в здание людей и контроль за вносом (ввозом) и выносом (вывозом) материальных ценностей.
2.3. Осуществляет контроль за работой установленных в здании приборов охранной и охранно-пожарной сигнализации.
2.4. Принимает под охрану от работников филиала помещения и ключи от них.
2.5. Осуществляет по мере необходимости выдачу ключей от кабинетов и аудиторий, отвечает за сохранность ключей на вахте.
2.6. Совершает действия по предупреждению и пресечению правонарушений на охраняемых объектах.
2.7. Осуществляет задержание лиц, пытающихся незаконно вывезти (вынести) материальные ценности и вносящих подозрительные предметы.
 2.8.При приеме дежурства осуществляет обход здания на наличие досмотра посторонних и подозрительных предметов, закрытие окон, погашения света в аудиториях и кабинетах. 
2.9.Обязан в любое время суток информировать директора филиала или заместителя директора филиала по хозяйственной части о любых нарушениях, которые могут повлечь за собой утрату материальных ценностей, гибель людей и т.д.

III. Права
Сторож (вахтер) имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства филиала, касающимися его деятельности.

3.2. Требовать от руководства филиала организации оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность
Сторож (вахтер) несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

