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Должностная инструкция № ___
швейцара
 
 
_________                                                                                                                                  __________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность 
швейцара.
 
1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается 
______________________ по представлению ______________________________.
 
1.3. На должность швейцара назначается лицо, имеющее ___________________________
_______________________________________________________.
 
1.4. Швейцар в своей деятельности руководствуется:
– действующими нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
– ___________________, локальными нормативными актами ___________;
– настоящей должностной инструкцией.
 
1.5. Швейцар должен знать:
– правила обслуживания посетителей;
– размещение отделов, секций, торговых залов гостиницы;
– номера телефонов вызова такси, скорой помощи, милиции, пожарной команды и. т. п.;
– местонахождение ближайших предприятий общественного питания, торговли, коммунального 
хозяйства и. т. п.;
– расположение средств противопожарной защиты и сигнализации и правила пользования ими;
– правила гигиены и санитарии;
– способы чистки металлических предметов;
– правила внутреннего трудового распорядка;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
 
1.6. Швейцар подчиняется ______________________________.
 
1.7. На время отсутствия швейцара (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, 
назначенное в установленном порядке.
 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Швейцар обязан:
 
2.1. Дежурить у входных дверей, наблюдать за входом и выходом посетителей и проживающих в 
гостинице.
 
2.2. Информировать посетителей о наличии свободных мест в гостинице, размещении отделов, 
секций, торговых залов гостиницы.
 
2.3. Приводить в порядок вестибюль, в том числе протирать стекла, стены в тамбуре и подъезде, 
чистить металлические предметы на дверях. Чистить территорию около входных дверей.
 
2.4. Проверять исправность дверей. Сообщать руководству о любых замеченных неисправностях.
 
2.5. Вызывать такси по просьбе проживающих в гостинице.
 
2.6. Включать и выключать световую рекламу, проверять системы сигнализации.
 
3. ПРАВА
 
Швейцар вправе:
 
3.1. Знакомиться с проектными решениями ___________, касающимися его деятельности.
 
3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными 
настоящей инструкцией обязанностями.
 
3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, 
выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их 
устранению.
 
3.4. Требовать от ___________ оказания содействия в исполнении своих должностных 
обязанностей и прав.
 
3.5. Запрашивать лично или через непосредственного руководителя информацию и документы, 
необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
 
3.6. Привлекать ________________________ работников всех ___________ структурных 
подразделений к решению задач, возложенных на него.
 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Швейцар 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 нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Российской Федерации.
 
4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и 
гражданским законодательством Российской Федерации.
 
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
 
5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере 
необходимости, _________________________________.
 
5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под 
расписку все работники ___________, на которых распространяется действие этой инструкции.
 
Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _____________________________
____________________.
 
 
СОГЛАСОВАНО
 
________________________________________________________________                                                     ____________
__________
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
 
Швейцар                                                                                                                            _____________
__________

