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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

сторожа

№28
1. Загальні положення

1.1.   Інструкція розроблена на підставі тарифно-кваліфікаційної характеристики.
1.2.    При складанні інструкції враховані рекомендації з організації роботи в закладах освіти, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України.
1.3. Сторож входить до адміністративно-господарського підрозділу Новопокровського НВК (далі – заклад).
1.4.   Інструкція є основним документом, що регламентує роботу сторожа.
1.5.    Призначається на посаду, переводиться, переміщується і звільняється з посади директором закладу за подачею заступника директора з господарчої роботи.
1.6.    Безпосереднім керівником є заступник директора з господарчої роботи.
1.7.    Безпосередні підлеглі –відсутні.
1.8.    У своїй роботі сторож керується Конституцією і законами України, рішеннями вищестоящих органів управління освітою, статутом і наказами закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, що діють в закладі, цією посадовою інструкцією, а також розпорядженнями заступника директора з адміністративно-господарчої роботи.
1.9. Кваліфікаційні вимоги –відсутні.
2. Посадові обов’язки

2.1.   Охороняє стаціонарний господарський об’єкт, що потребує охорони.
2.2.  Здійснює:

· візуальний контроль за територією;

· періодичний контроль справності сигналізаційних пристроїв, засобів зв’язку та інших допоміжних засобів охорони та контрольно-спостережних приладів та освітлення;

· пропускає на територію: працівників закладу; учнів; відвідувачів за дозволом адміністрації закладу та забезпечує в’їзд і виїзд автотранспорту на територію закладу за встановленими правилами;
· здійснює перевірку цілісності будівель і майна закладу;

· здійснює обхід за затвердженим графіком і планом обходу приміщень та території;
· в ході обходу перевіряє цілісність замикаючих пристроїв, неушкодженість пломб у місцях зберігання матеріальних цінностей та цілісність шибок інших можливих ушкоджень цілісності закладу;
2.3. візуально контролює периметр огорожі, інженерно-технічний стан місць зберігання майна та матеріальних цінностей, наявність рухомого складу майна;
2.4. Перед початком зміни приймає всі приміщення і територію до здійснення охорони. Уразі виявлення факту зіпсованості або пошкодження обладнання, чи відсутності замкових пристроїв, або відсутності пломб, що не дозволяє прийняти об’єкт під охорону або виконувати інші функції з охорони майна сторож повідомляє заступника директора з адміністративно-господарчої роботи, чи директора закладу.
2.5. У разі виявлення фактів зіпсованості або пошкоджень архітектурно-будівельних конструкцій, в час чергування, чи спроб зруйнувати замкові пристрої або пломби терміново повідомляє телефоном заступника директора адміністративно-господарчої роботи, чи директора закладу та органи внутрішніх справ.
2.6. Приймає та здає чергування із записом про це в журналі чергувань. Робить відмітки про всі порушення, що були виявлені під час чергування.

2.7. У разі відвертого шахрайства, прямого нападу на об’єкт з метою розкрадання, пограбування майна та матеріальних цінностей, безпосередньої загрози життю та здоров’ю сторожу, чи інших працівників перебувають на території закладу, очевидних протиправних дій проти персоналу терміново повідомляє органи внутрішніх справ за телефоном - 02 та заступника директора господарчої роботи, чи директора закладу та органи внутрішніх справ.
2.8. У разі виявлення  порушень стандартів та норм терміново повідомляє представника власника або уповноважений ним орган.

2.9. Сприяє правоохоронним органам під час виконання ними покладених на них обов’язків та завдань.
2.10. В нічний час не має право покидати за власним бажанням територію будівлі закладу. 
3. Права

3.1.   Вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи закладу.
4. Відповідальність
4.1.    Несе персональну відповідальність за недостатню якість і не своєчасність виконання посадових обов’язків.
4.2. Несе відповідальність за не виконання розпоряджень директора та рішень педагогічних зборів колективу закладу.
5. Повинен знати

5.1.    Закони, постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші законодавчі акти України з питань організації і проведення навчально-виховного процесу.
5.2.  Телефони керівників закладу та телефони аварійних служб міста та телефони органів внутрішніх справ.
6. Охорона праці
6.1. Проходить навчання і перевірку знань  з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності в комісії закладу при прийомі на роботу та періодично (раз на три роки).
6.2. Вивчає та застосовує в своїй роботі Закони України  і інші нормативно-правові акти з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності та своєчасно корегує свої знання з урахуванням змін, що вносяться до цих документів.
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