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Должностная инструкция сторожа

1. Общие положения.
1.1.Сторож относится к категории обслуживающего персо​нала, назначается и освобождается от должности заве​дующей ДОУ.
1.2.На должность сторожа принимается лицо независимо от образования, не моложе 18 лет, имеющее медицинское заключение, прошедшее инструктаж.
1.3.Подчиняется заведующей ДОУ и заведующему хозяйством.
1.4.В своей деятельности сторож руководствуется
· Уставом ДОУ;
· Правилами внутреннего трудового распорядка;
· приказами, распоряжениями заведующей ДОУ;
· настоящей должностной инструкцией.
1.5.Сторож должен знать:
· Правила внутреннего трудового распорядка;
· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
· номера телефонов пожарной охраны , пожарной части и полиции, местного участкового инспектора,  скорой помощи , ближайшего учреждения по оказанию медицинской помощи; (на случай аварии, загорания, взлома)
· Нормы и требования к состоянию внешнего благоустройства территории, Требования к санитарному содержанию территорий.

·  Планировку и границы уборки закрепленной территории.

·  Порядок уборки территории.

·  Инструкции и технологические рекомендации по уборочным работам.

· Свойства моющих средств и правила безопасного пользования ими.

· Устройства и правила эксплуатации обслуживающего оборудования и приспособлений, применяемых в работе.

· Правила применения противогололедных материалов

необходимые действия в случае пожара и правила пользо​вания огнетушителем. Порядок извещения своего непосредственного руководителя о всех недостатках, обнаруженных во время работы.

· Порядок извещения своего непосредственного руководителя о всех недостатках, обнаруженных во время работы.
2.
Функции.
· На сторожа возлагается функция обеспечения сохранности материальных ценностей и прилегающей территории ДОУ с со​блюдением правил и норм техники безопасности и противопо​жарной защиты во время дежурства.
·  Содержать территорию ДОУ согласно санитарным требованиям, оказывать помощь в благоустройстве территории.
3.
Должностные обязанности.
Для выполнения возложенных на него функций сторож обя​зан: 
· Проходить в установленном порядке периодические медицинские осмотры.

· Проходить в установленном порядке инструктаж по охране труда и производственной санитарии.

· Производить уборку закрепленной за ним территории

· Извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью детей, о каждом несчастном случае, произошедшем на обслуживаемой территории.

· Очищать крышки канализационных и пожарных колодцев

· Включать и выключает освещение на обслуживаемой территории.

· Очищать территорию, проезды и тротуары от снега, пыли и мелкого бытового мусора с предварительным увлажнением территории.

3.1.Проверять:
· целостность охраняемого объекта, замков и других запор​ных устройств, наличие пломб, исправность сигнализационных устройств, систем пожаротушения, телефонной свя​зи, освещения, наличие противопожарного инвентаря;
· эвакуационные выходы, коридоры, тамбуры и лестничные клетки, наличие загроможденности и возможности беспре​пятственного открытия дверей всех эвакуационных входов и выходов на случай экстренной эвакуации детей и взрос​лых из здания. 
· Осматривать рабочую зону и убеждается в том, что все колодцы закрыты крышками, ямы и траншеи ограждены, а на территории нет торчащих из земли острых предметов (проволоки, арматуры, битого крупного стекла и т.п.). 
· Проверять наличие ограждений.
· 3.2.Следить: 
· за сохранностью помещения, оборудования в помещении и на территории в свое дежурство;
· за исправностью средств пожаротушения и телефонной свя​зи.
3.3.Знать:
· свои обязанности в случае возникновения пожара, уметь пользоваться огнетушителем и другими первичными сред​ствами пожаротушения и при необходимости принять меры к их устранению;
· номера телефонов: заведующего ДОУ. пожарной части, пожарной охраны, скорой помощи, полиции, участкового инспектора полиции.
3.4.Иметь при себе комплект ключей от дверей ДОУ и руч​ной электрический фонарь.
3.5.Своевременно сообщать заведующей ДОУ и в отделе​ние полиции о случаях правонарушений (проникно​вения на территорию или в здание ДОУ посторонних
лиц, при взломах); в пожарную часть — при возник​новении пожара и принять все зависящие меры пои эвакуации детей.
3.6.Регулярно обходить здание, проверять территорию, сле​дить за дежурным освещением.
3.7.Открывать утром, в установленное время, калитку для поваров, входные двери, выключать наружное освеще​ние прилегающей к зданию территории. 

3.8.В ночное время нести постоянное дежурство (сон запре​щен), не отлучаться за пределы учреждения.
4. Права.
Сторож имеет право:
4.1.Требовать:
· от администрации замены запорных устройств, освещения, исправной работы телефонов;
· от работников дошкольного учреждения соблюдения правил противопожарной безопасности.
4.2.Пресекать любые попытки хищения материальных цен​ностей дошкольного учреждения.
4.3.На социальные гарантии и льготы, установленные зако​нодательством РФ.

4.4.На ежегодный оплачиваемый отпуск.
5. Ответственность.
5.1.Сторож несет ответственность:
· за сохранность материальных ценностей ДОУ как на терри​тории, так и в помещении во время своего дежурства;

· за санитарное состояние территории ДОУ (соответствии САН ПИН);

· за совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и граждан​ским законодательством РФ;
· за причинение материального ущерба в пределах, опреде​ленных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.
5.2.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, иных локальных норма​тивных актов, законных распоряжений руководителя ДОУ, должностных обязанностей, установленных на​стоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, сторож несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым за​конодательством РФ.
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.3.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организа​ции жизнедеятельности воспитанников в дошкольном учреждении сторож привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношении и связи по должности.
6.1.Выполняет поручения заведующего ДОУ и заведующего по хозяйственной работе и информирует их о возникших труд​ностях в работе.
Должностную инструкцию  разработал:

«___»_____________________20___г. __________ (______________________)

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил(а)

«___»______________________20___г. __________ (______________________)
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