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Должностная инструкция 

Сторожа

1. Общие положения

1.1 Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Квалификационным справочником профессий рабочих, с постановлением Минтруда РФ от 10 ноября 1992 г. № 31  (ред. от 24.11.2008) «об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих».  При составлении инструкции учтены Трудовой Кодекс РФ, Закон РФ от 30 июня 2006 г. № 90-ФЗ и иные нормативные акты, регулирующие трудовые отношения в Российской Федерации.

1.2.Сторож принимается на должность без предъявления требований к образованию и стажу работы  и освобождается  от должности директором АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района». На должность сторожа принимаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинское обследование. 

1.3.  Сторож непосредственно подчиняется директору АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района» и заместителю директора по административно-хозяйственной работе. Сторож работает по графику-сменности составленного заместителем директора по АХЧ в соответствии с трудовым законодательством.

1.4. В своей деятельности сторож руководствуется:

· законодательными актами и ТК РФ

· Уставом АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района» и Правилами внутреннего трудового распорядка

· Трудовым договором

· Приказами и распоряжениями директора АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»;

· Настоящей должностной инструкцией.

1.5. Сторож должен знать:

· инструкцию по охране жизни и здоровья детей;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Правила техники безопасности и противопожарной защиты;                                                                                                                                                                                                                                                  

· Номера телефонов пожарной охраны и полиции, газового хозяйства на случай аварии (загорания, взлома, утечки газа);
· Необходимые действия в случае пожара и правила пользования огнетушителем.
2.Должностные обязанности

Сторож:

- Обеспечивает сохранность материальных ценностей и прилегающей территории АДОУ с соблюдением правил и норм техники безопасности и противопожарной защиты во время дежурства.

- Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в ДОУ» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
2.1.  Проверяет состояние охраняемого здания и территории, замков, других запорных устройств, пломб, противопожарного инвентаря, дверей, окон, сигнализации, освещения, телефонов и т.п эвакуационные выходы, коридоры, тамбуры и лестничные клетки, наличие загроможденности и возможности беспрепятственного открытия дверей всех эвакуационных входов и выходов на случай экстренной эвакуации детей и взрослых из здания.
2.2.  Следит за соблюдением правил противопожарной безопасности в помещениях детского сада, в складах и на участках. При возникновении пожара или возгорания сообщает об этом в пожарную команду и милицию. До прибытия пожарных принимает меры по ликвидации пожара.

2.3.  Во время дежурства регулярно обходит здание, проверяет территорию, следит за дежурным освещением.

2.4.  Обеспечивает сохранность имущества, помещений, детских игровых участков.

2.5.  Не пропускает в помещение детского сада посторонних лиц.

     Следит:

· за сохранностью помещения, оборудования в помещении и на территории в свое дежурство

· за исправностью средств пожаротушения и телефонной связи
2.6.  Утром, перед началом рабочего дня поваров, входные двери, выключает наружное освещение прилегающей к зданию территории (по сезону).

2.7.  Безотлучно находится на объекте в течение всего времени дежурства;
2.8.  Оформляет прием и сдачу дежурства соответствующей записью в журнале, делает отметки и замечания в книге пожарной безопасности;
2.9.  Содержит отведенное ему служебное помещение в надлежащем санитарном состоянии;
2.4. Уметь пользоваться огнетушителем и другими первичными средствами пожаротушения и при необходимости принять меры к их устранению

2.5. Иметь при себе комплект ключей от дверей АДОУ и ручной электрический фонарь.

2.6. Своевременно сообщать директору АДОУ и в отделение полиции  о случаях правонарушений (проникновения на территорию или в здание посторонних лиц, при взломах); в пожарную часть – при возникновении пожара и принять все зависящие меры по эвакуации детей.

2.7. Регулярно обходить здание, проверять территорию, следить за дежурным освещением.

2.8. Открывать утром, в установленное время, калитку для поваров, входные двери, выключать наружное освещение прилегающей к зданию территории.

2.9. Содержать в чистоте участок АДОУ, тротуары и основные подходы (подъезды) к нему, а также участок расположения контейнера для мусора, пищевых и бытовых отходов.
Убирать:

· Мусор (снег, расколотый лед) с дорожек  на территории АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»;
· С участков листву, отмершие стебли и корни, выкапывать цветы;
· Следить за состоянием ограждения территории АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»;
· Обеспечивать сохранность уборочного инвентаря.
3. Права

Сторож имеет право: 

3.1. Защищать профессиональную честь и достоинство.

3.2. Знакомиться с жалобами и другими документами( содержащими оценку его  работы(  давать по ним объяснения.

3.3. Защищать свои интересы самостоятельно и(или через представителя( в том числе адвоката( в случае дисциплинарного расследования 

3.4. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного( расследования( за исключением случаев( предусмотренных законом.

3.5. Вносить предложения по улучшению условий труда и для включение в соглашение по охране труда. 

3.6. Вносить предложения о поощрении( моральном и материальном стимулировании работников ДОУ.

3.7. Пользоваться всеми правами( касающимися режима рабочего времени( времени отдыха( отпусков( социального обеспечения( которые установлены учредительными документами и трудовым законодательством.

3.8. Требовать от руководства своевременного ремонта и замены запорных устройств, освещения, исправной работы телефона.

3.9. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности и деятельности подчиненных ему сотрудников.
3.10. Пресекать любые попытки хищения материальных ценностей детского сада.
3.11.Требовать от работников детского сада соблюдения правил противопожарной безопасности.
3.12. Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом.

4. Ответственность

Сторож несет ответственность: 

4.1. За сохранность помещений детского сада, складских помещений, игровых уголков, оборудования, инвентаря, продуктов питания.

4.2. За не исполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего турового распорядка ДОУ, законных распоряжений руководителя, завхоза и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, сторож несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

4.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с психическим и (или) физическим насилием над личностью обучающегося, сторож может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

4.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса сторож привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

4.5. За виновное причинение ДОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей сторож несет материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных гражданским законодательством.

5. Взаимоотношения. Связи по должности
Сторож:
5.1.  Работает по графику, составленному и утвержденному руководителем ДОУ

5.2. Получает от администрации информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

5.3. Систематически обменивается информацией по вопросам входящих в свою компетенцию с руководителем,  завхозом, воспитателями.
        С инструкцией ознакомлен ____________________   ________________________________

«_____»_______________20     г.

