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Посадова інструкція №__

 сторожа
1. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно-ква​ліфікаційної характеристики сторожа.
Під час розробки Інструкції враховано рекомендації з органі​зації служби охорони праці в освітніх закладах системи Міністер​ства освіти України.
Ця інструкція є типовою, її дія поширюється на всіх сторожів школи.

1.2. На посаду сторожа приймаються особи не молодші 18 років, які пройшли медогляд.

1.3. Сторож призначається на посаду і звільняється з посади, перемі​щається, заохочується і притягається до відповідальності наказом директора школи. 

1.4. Сторож повинен мати загальну середню освіту (без вимог до стажу роботи).
1.5. Сторож підпорядковується безпосередньо завідувачу господарством.

1.6. У своїй діяльності сторож керується Конституцією і закона​ми України, правилами і нормами охорони праці, тех​ніки безпеки і пожежної безпеки, а також Статутом і локальними правовими актами школи (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, цією Інструкцією).
1.7.Працівник допускається до самостійної роботи за професією після щорічного проходження медогляду, ввідного та на робочому місці інструктажів з охорони праці.
2. Функції
2.1.Основними напрямами діяльності сторожа є обов'язки по охороні матеріальних цінностей, які знаходяться в школі та на її території та нагляд за котлами, насосами, їх включення та обслуговування у опалювальний період.

2.1. Дотримання норм і правил техніки безпеки в навчальному закладі.
3. Посадові обов'язки
Сторож виконує такі посадові обов'язки:

3.1. Сторож є працівником сторожової охорони, на якого покладені обов'язки по охороні матеріальних цінностей, які знаходяться в школі, в котельні, в їдальні та на її території.

3.2.  Сторож працює за попередньо затвердженим графіком роботи на місяць.

3.3.  Приймає, ключі від класів, інвентар для прибирання та ін. у прибиральника службових приміщень.

3.4. Зобов'язаний о 2400,300, 600 перевіряти територію школи, приміщення школи знадвору і всередині, включати і виключати чергове освітлення біля входів у школу, перевіряти замки вхідних дверей у школу, котельню, складських приміщень, контрольний замок на вході в їдальню.

3.5. При виявленні серйозних несправностей в системах енергопос​тачання, опалення, водопостачання повинен викликати відповідну аварійну службу по телефону, подзвонити до директора школи  і повідомити завідуючого господарством.

3.6. Не залишати приміщення школи без поважних на те причин. На ніч закривати вхідні двері на засуви. Особливу увагу звертати на комп'ютерний клас, кабінет директора, їдаль​ню, майстерню, котельню.

3.7. Про неполадки під час чергування доповідати завідуючому господарствм і директору школи. Діяти згідно з їх вказівками.

3.8.Суворо дотримуватись вимог правил охорони праці і техніки безпеки, пожежної безпеки та виробничої санітарії.

3.9.Протягом усього встановленого часу чергування знаходитись на посту, періодично обходити і оглядати об'єкти, які знаходяться під охороною, пильно нести службу.

3.10.У випадку захворювання не залишати поста, а повідомити про це директора.

3.11. Дозволяється пропускати на територію школи автомобілі пожеж​них частин, швидкої допомоги, міліції у випадку пожежі, аварії, стихійного лиха, нещасного випадку, скоєнні злочинів, крадіжок на об'єктах школи.
3.12. Сторожу забороняється запускати на територію школи приватні транспортні засоби у нічний час без дозволу дирекції.
3.13.Сторож повинен у опалювальний період обслуговувати водогрійні котли Рівнетерм-48, які працюють на газовому паливі (розпалювання, пуск і зупинка котлів, живлення їх водою, регулювання горіння палива, спостереження за контрольно-вимірювальними приборами, за рівнем води в котлах, тиском і температурою води, попередження й усунення несправностей у ході експлуатації).
3.14. Проводити експлуатацію котлів у опалювальний період у відповідності до затвердженої «Інструкції по експлуатації водогрійних котлів «Рівнетерм-48» у котельні  школи . (Інструкція знаходиться на робочому місці).
3.15. Підтримувати в чистоті робоче місце.
3.16. Вести облік основних показників поточної експлуатації (заміряти й відмічати: тиск води і її температуру в мережі, температуру повітря поза приміщеннями, витрата газу за зміну) і при прийнятті та здачі зміни робити відповідні записи у спеціальному журналі.
3.17. Підтримувати температурний режим у приміщеннях школи в межах +18–20 градусів.
3.18. Проходити  вчасно в установленому порядку попередні та періодичні медичні огляди і мати особову медичну книжку.
3.19.Проходити навчання й перевірку знань  з охорони праці.
3.20.Чітко виконувати вимоги правил техніки безпеки в котельні, правил виробничої санітарії.

3.21. При виникненні аварії виконувати заходи, передбачені Посадовою інструкцією з охорони праці.
3.22. Співробітничати з адміністрацією в справі організації безпечних і нешкідливих умов праці, особисто вживати посильні заходи щодо усунення будь-якої виробничої ситуації, яка створює загрозу його життю чи здоров'ю або оточуючих його людей та навколишньому природному середовищу, повідомляти про небезпеку завідуючого господарством або директора школи;

4. Права
Сторож має право на:

4.1. На обладнання робочого місця згідно встановлених норм, які забезпечують можливість виконання ним посадових обов'язків.

4.2. Приймати міри по недопущенню крадіжок на об'єкті. Затримувати злочинців та порушників встановленого режиму. При виявленні пору​шення негайно повідомляти дирекцію школи.
4.3. Викликати пожежну охорону, міліцію, швидку допомогу при виник​ненні пожеж, виявленні крадіжок, нещасних випадках, аваріях.

4.4. Участь в управлінні школою в порядку, передбаченому Ста​тутом школи.
4.5. Захист професійної честі й гідності.
4.6. Ознайомлення зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, надання відповідних пояснень.
4.7. Розірвання трудового договору за власним бажанням, якщо адміністрація школи не виконує законодавства про охорону праці, умови колективного договору з цих питань і на вихідну допомогу, в цьому випадку, в розмірі,зщо передбачена чинним законодавством.
4.8.  Внесення пропозицій до колективного договору між адміністрацією й профспілковим комітетом  про поліпшення умов праці, виробничої санітарії, техніки безпеки на робочому місці.
4.9. Відшкодування школою заподіяної шкоди: каліцтва або іншого ушкодження здоров'я, пов'язаного з виконанням трудових обов'язків;

4.10.Заохочення за успіхи в роботі.
4.11.Безкоштовне забезпечення спецодягом, миючими засобами за встановленими нормами.
4.13.Щорічну основну відпустку, тривалість якої визначається чинним законодавством.
4.14.Звернення з приводу трудових спорів з адміністрацією до комісії з трудових спорів, а також до районного суду.
4.15.Інформацію про умови праці, наявність на робочому місці небезпечних і шкідливих виробничих факторів.

4.16.Відмову від дорученої роботи, якщо створилася виробнича ситуація, небезпечна для життя або здоров'я працівника чи інших людей або навколишньому середовищу (якщо факт такої ситуації підтверджується спеціалістом з охорони праці школи з участю представника профспілки й уповноваженого трудового колективу, а в разі виникнення конфлікту – відповідним органом державного нагляду за охороною праці з участю представника профспілки.
4.17. Обов'язкове соціальне страхування від нещасних випадків і професійних захворювань.
4.18. Під час проведення  ремонтних робіт залучається до виконання покрасочних, побілочних та інших ремонтних робіт.
5. Відповідальність
5.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних при​чин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нор​мативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструк​цією, сторож несе дисциплінарну відповідальність у порядку, ви​значеному трудовим законодавством.
5.2.Несе матеріальну відповідальність у встановленому законом порядку за шкоду, заподіяну школі внаслідок порушення покладених на нього трудових обов'язків.

5.3. За порушення трудової дисципліни може бути застосовано один із видів стягнення: догана, звільнення.
5.4.Звільнення з роботи застосовується за  порушення трудової дисципліни, прогул без поважних причин, появу на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп'яніння, вчинення за місцем роботи розкрадання державного або громадського майна.
5.5.Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене у порядку, встановленому чинним законодавством, в органах по розгляду трудових спорів.
6. Взаємовідносини 
Сторож:
6.1. Працює за змінним графіком, затвердженим  на місяць або на два місяці.
6.2. Одержує від адміністрації школи матеріали нормативно-правового і організаційного  характеру, ознайомлюєть​ся з відповідними документами.
6.3. Систематично обмінюється інформацією з питань, які нале​жать до його компетенції, з адміністрацією та іншими працівниками.
Посадову інструкцію розробив: _________________________________________________________

Посадову інструкцію отримав(ла) і з її змістом ознайомлений(на):  ___________________________

«___»  _________________ 20___ року.
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