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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тариф​но-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии ра​бочего "сторож", утверждённой постановлением Министерства труда Рос​сийской Федерации от 10 ноября 1992 года №31.

1.2. Сторож принимается на работу и увольняется с работы директором МБОУ МУК 2 (далее МУК),  без предъявления требований к обра​зованию и опыту работы.      

1.3. Сторож подчиняется непосредственно завхозу МУК.
1.4. В своей работе сторож руководствуется правилами и инструкция​ми по охране зданий и сооружений; общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка Центра и на​стоящей инструкцией.

2. ФУНКЦИИ.

2.1. Основное назначение должности сторож - охрана зданий, соору​жений и имущества   МУК; обеспечение сохранности и целостно​сти охраняемого имущества МУК.

2.2. Пресечение проникновения па территорию учреждения посторонних лиц и сотрудников МУК, без особого на то разрешения администрации, в вечернее и ночное время.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

Сторож выполняет следующие обязанности:

3.1. проверяет целостность охраняемого объекта (замков и других за​порных устройств; наличие пломб, противопожарного инвентаря, исправ​ности сигнализации, телефонов, освещения, приборов видеонаблюдения и пр);

3.2. совершает наружный при приеме или сдачи смены и/или внутренний обход (в ночное время) охраняемого объекта; 

3.3. при выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие пломб, печатей и др.), не позволяющих принять объект под ох​рану, докладывает об этом лицу, которому он подчинён, представителю администрации и дежурному по отделению милиции и осуществляет ох​рану следов преступления до прибытия представителей милиции;

3.4. пропуск работников МУК, посетителей, автотранспорта на терри​торию школы в ночное и вечернее время осуществляет только по согласо​ванию и письменному разрешению администрации;    

3.5. при срабатывании охранной сигнализации (при наличии) выясняет при​чины, по которым это произошло и при необходимости извещает админи​страцию МУК, вызывает милицию;

3.6. при возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извеща​ет пожарную команду и дежурного по отделению милиции, принимает ме​ры по ликвидации пожара;

3.7. в случае аварии теплосети, отключения электроэнергии и т.п., не​медленно сообщает об этом дежурному администратору;

3.8. производит приём и сдачу дежурства с обязательным утренним и вечерним обходом, с целью проверки целостности помещений МУК, вы​явлением неисправностей. Производит соответствующую запись в журна​ле;

3.9. осуществляет постоянное наблюдение за выносом из здания МУК материальных ценностей, что возможно только с письменного разрешения администрации; производит сверку выносимого имущества;

3.10. содержит своё караульное помещение в надлежащем санитарном состоянии;

3.11. осуществляет открытие и закрытие ворот.

3.12. При обнаружении (во время приемки или сдачи дежурства) бесхозных, подозрительных в отношении взрывоопасности предметов (сумки, пакеты и т.д.), а чаще всего они обнаружатся в местах где можно спрятать что-то, но чаще в отдушинах окон подвала, под тубами отопления – в здании, под лестницей, на лестнице, за батареями, в туалете, в рекреациях.
 ЗАПРЕЩАЕТСЯ: вскрывать, встряхивать, переносить, выбрасывать подальше от здания. При обнаружении бесхозного предмета:

· Немедленно сообщить о происшествии директору или завхозу, а после разговора с директором или зам.директором сообщить дежурному ОВД по телефону 2-21-01, 4-47-47  или 02 (телефоны записаны в книге регистрации);

· Принять меры к ограждению предмета, оцеплении опасной зоны, недопущению в нее людей;

· По прибытию на место происшествия сил милиции, ФСБ и т.д. действовать в соответствии с указаниями ответственного руководителя;

Если посторонние лица пытаются проникнуть в здание с угрозами или бьют стекла, постараться вызвать милицию 02, сообщить директору, а затем нужно постараться успокоиться, не вступайте в пререкания, не пытайтесь угрожать, запугивать, а лучше в ходе разговора выяснить личность, причины проникновения в школу.

4.ПРАВА.

 Сторож имеет право:

4.1. па выделение и оборудование караульного помещения, необходи​мого для выполнения его должностных обязанностей;

4.2. па получение спецодежды по установленным нормам.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего распорядка МУК, законных приказов и рас​поряжении администрации МУК и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, сто​рож несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством.

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (не исполнением) своих должно​стных обязанностей сторож несёт материальную ответственность в поряд​ке и приделах, установленных трудовым и/или гражданским законода​тельством.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ).

Сторож:

6.1. работает в режиме скользящего графика, составленного исходя из 40-часовой рабочем недели и утверждённого директором МУК по пред​ставлению завхоза;

6.2. проходит инструктаж по технике безопасности и пожарной безо​пасности под руководством завхоза.

С инструкцией ознакомлен:
___________

________________________

