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Должностная инструкция
сторожа детского дома
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики сторожа, утвержденной Постановлением Минтруда РФ от 10.11.1992 № 31 (ред. от 24.11.2008) «Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих».

1.2. Сторож детского дома принимается на работу директором детского дома из числа лиц трудоспособного возраста без предъявления требований к стажу работы и квалификации, имеющих медицинское заключение.

1.3. Сторож детского дома подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной части.

1.4. Сторож должен знать:

- положения и инструкции о пропускном режиме; 

- образцы подписей лиц, имеющих право подписывать пропуска на вынос и вывоз материальных ценностей или посещение детского дома; 

- номера телефонов представителей администрации детского дома и дежурного по отделению полиции;
- действия при эвакуации в ночное время.
1.5. В своей работе сторож руководствуется правилами эксплуатации оборудования видеонаблюдения, правилами и инструкциями при охране объектов, пра​вилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами детского дома, приказами и распоряжениями администрации детского дома, настоящей должностной инструкцией, трудовым договором. 
2. Функции

Основными функциями сторожа являются:

- охрана жизни и здоровья воспитанников в ночное время;
- охрана здания, территории и имущества детского дома.

3. Должностные обязанности
Сторож детского дома:

3.1. дежурит по детскому дому в ночное время, не допускает проникновения в детский дом и на территорию детского дома посторонних лиц;
3.2. проверяет целостность охраняемых объектов, замков, запорных устройств, наличия пломб, исправности сигнализационных устройств, телефона, освещения, наличия и исправности противопожарного инвентаря;
3.3. при выявлении неисправностей или нарушений замков, пломб, запорных устройств, сигнализации, освещения, незамедлительно докладывает администрации детского дома;
3.4. в случае обнаружения взлома окон, дверей, стен, замков, пломб, печатей, возникновения сигнала тревоги немедленно сообщает о происшествии администрации детского дома и дежурному по отделению полиции;
3.5. при обнаружении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает дежурному по пожарной части, принимает меры по ликвидации пожара;
3.6. безотлучно находится на территории детского дома в течение всего времени дежурства;
3.7. оформляет прием и сдачу дежурства соответствующей записью в журнале, делает отметки и замечания в книге пожарной безопасности;
3.8. содержит отведенное ему служебное помещение в надлежащем санитарном состоянии;
3.9. периодически делает обход территории детского дома; случае обнаружения посторонних лиц принимает меры к их задержанию, сообщает администрации детского дома и дежурному по отделению полиции;
3.10. в случае обнаружения подозрительных предметов, а также припаркованных рядом с детским домом транспортных средств сообщает администрации детского дома и дежурному по отделению полиции.
4. Права

Сторож имеет право:

4.1. участвовать в управлении детским домом в порядке, определяемом уставом детского дома;

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;

4.3. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.4 защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования;

4.5. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;
4.6. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

4.7. запрашивать у администрации, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей.
5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского дома и иных локальных нормативных актов, законных распоряжений администрации детского дома, должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, сторож несет дисциплинарную ответственность в порядке определенном трудовым законодательством. 

Дисциплинарное взыскание в указанных случаях налагается приказом директора детского дома после истребования объяснений в письменной форме и соблюдением сроков, установленных законодательством о труде.
5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, электробезопасности, охраны труда и техники безопасности сторож привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За виновное причинение детскому дому, работникам или воспитанникам детского дома ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей сторож несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Заключительные положения
Сторож:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором детского дома по представлению заместителя директора детского дома по административно-хозяйственной части;

6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, электробезопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя директора детского дома по административно-хозяйственной части.

С инструкцией ознакомлен(а):  
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